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Ravnanju z dokumentarnim gradivom se v današnjem času zaradi vseh postopkov 
vodenja in urejanja zadev ni mogoče izogniti. Za učinkovito in uspešno poslovanje z 
gradivom je zelo pomembna in obvezna enotna zakonska podlaga. Seveda imajo temeljno 
vlogo pri tem še vedno vsi tisti, ki v večji meri razpolagajo z gradivom. Njihova naloga je 
skrb za pravilno vodenje evidenc o gradivu in hramba dokumentarnih zadev. Urejenost in 
preglednost dokumentarnih zbirk sta bistvenega pomena za zagotavljanje uspešnosti 
delovanja organa. 
V diplomskem delu so s pomočjo analizirane literature prikazani in obrazloţeni postopki 
poslovanja z dokumentacijo na Ministrstvu za delo, druţino, socialne zadeve in enake 
moţnosti. Namen je bil ugotoviti, kako potekajo procesi ravnanja z gradivom na izbranem 
ministrstvu in te procese tudi opisno ter shematično predstaviti. Raziskava je bila izvedena 
s pomočjo anketnega vprašalnika, na katerega so odgovarjali zaposleni. Z vprašalnikom 
smo ugotavljali usposobljenost usluţbencev za delo z dokumentarnim gradivom in 
primernost pogojev za arhiviranje ter elektronsko poslovanje. Rezultati so bili statistično 
obdelani in grafično predstavljeni. 
Tako v teoriji kot tudi praksi se kaţe pomembnost izvajanja vseh procesov, ki so del 
ravnanja z dokumentarnim gradivom. Za številne postopke, ki so pomembni pri 
pisarniškem poslovanju, je pristojna glavna pisarna. Pri tem je potrebno poudariti, da 
morajo biti njeni usluţbenci ustrezno strokovno izobraţeni. Vodenje evidenc in hramba 
dokumentarnega gradiva namreč od njih zahtevata natančen in strokoven pristop. 
Rezultati anketnega vprašalnika kaţejo na določene teţave pri doslednem izvajanju 
zakonskih predpisov, ki urejajo poslovanje z dokumentacijo. Iz pridobljenih rezultatov tudi 
ugotavljamo, da je za hrambo gradiva v fizični obliki ustrezno poskrbljeno, informacijski 
sistem pa omogoča učinkovito poslovanje z dokumenti v digitalni obliki.  
Ključne besede: dokumentarno gradivo, Uredba o upravnem poslovanju, evidentiranje 





DOCUMENTARY MATERIAL MANAGEMENT ANALYSIS ON THE MINISTRY OF 
LABOUR, FAMILY, SOCIAL AFFAIRS AND EQUAL OPPORTUNITIES 
Documentary material management is unavoidable nowadays because of all procedures of 
conducting and regulating matters. A single legal basis is very important and obligatory 
for efficient and successful operating with this material. Naturally, a fundamental role 
belongs also to those people, who are having the material in their disposal. Their job is to 
take care of appropriate management of material recording and storage of documentary 
matters. Orderliness and transparency of documentary collections is the basis for 
providing a successful working authority. 
The thesis displays and explains the operating procedures with the materials on Ministry 
of Labour, Family, Social Affairs and Equal Opportunities on the basis of the analyzed 
literature. The main goal was to discover how procedures for handling with material on 
the chosen ministry run and also to present these procedures in a descriptive and a 
schematic way. The research was performed with a questionnaire, which was answered 
by the employees. Its purpose was to check the employees’ competence for working with 
documentary material and the adequacy of conditions for archiving and e-commerce. The 
results are statistically processed and graphically presented.  
Theoretical and practical parts both show the importance of carrying out all procedures 
that are a part of documentary material management. Numerous procedures, which are 
significant for office operations, are in jurisdiction of the main office. Here is important to 
emphasize that its employees have to be professionally educated because keeping records 
and storage of documentary material requires a precise and accurate approach. The 
results of the questionnaire reveal some specific problems connected to consistency of 
implementation of legal regulations, which regulate the procedures with the materials. 
The obtained results also show that for physical archiving of the material is adequately 
taken care of and that the information system enables efficient operating with digital 
documents.  
Key words: documentary material, Decree on Administrative Operations, the recording 
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1 UVOD  
Dokumentarno gradivo in ravnanje z njim je v sedanjem času del vsake organizacije. 
Vsako dokumentiranje dela organov ima zelo velik pomen za kasnejše preverjanje, 
pregledovanje in dokazovanje. Osnovno delo pri poslovanju z dokumentarnim gradivom je 
vsekakor pravilno evidentiranje in vodenje evidenc o dokumentih. Za delo je potrebna tudi 
dobra tehnična oprema in ustrezni informacijski sistemi, ki omogočajo celoten pregled in 
nadzor nad posameznimi dokumenti. Pomembno pri vsem tem je, da se spoštujejo vsi 
postopki z veljavnimi predpisi o ravnanju z dokumentarnim gradivom, kajti le tako se 
lahko zagotovi zakonitost, pravilnost in gospodarnost pri delu uprave.  
Načini ravnanja z gradivom s katerim razpolagajo usluţbenci javne uprave se navezujejo 
na naloge, ki jih opravlja glavna pisarna. Te so razdeljene na:  
– sprejem pošte, 
– odpiranje in pregled prispelih pošiljk, 
– evidentiranje, razvrščanje, dodeljevanje zadev, 
– vodenje evidence in rokovnika, 
– skeniranje dokumentov, 
– odprava pošiljk, 
– arhiviranje in hramba gradiva, 
– odbiranje in izločanje dokumentarnega gradiva. 
Teţave se ne pojavljajo pri samem ravnanju z dokumentarnim gradivom, saj 
organizacijam na tem področju hitri tehnološki in informacijski napredek omogočajo 
učinkovito in uspešno poslovanje z dokumenti, ampak lahko teţave povzročajo zelo velike 
količine papirne dokumentacije in ostalega arhivskega gradiva (knjige, druge listine), za 
katerega nista določena evidentiranje in hramba, da bodo kasneje tudi sledljivi. Prav tako 
je potrebno skrbeti, da se gradivo ne izgubi ali zaloţi, saj je proces iskanja lahko zelo 
dolgotrajen ali celo neizvedljiv. Organizacije se soočajo tudi s prostorskim problemom, saj 
morajo razpolagati z vedno več arhivskega gradiva in njegovo hrambo.  
Na podlagi raziskovanja smo z anketnim vprašalnikom skušali potrditi oziroma ovreči 
sledeče hipoteze: 
– Ali je strokovna usposobljenost usluţbencev primerna za ravnanje z 
dokumentarnim gradivom? 
– Ali so prostori na MDDSZ ustrezno urejeni in opremljeni za arhiviranje 
dokumentarnega gradiva? 
– Ali imajo na MDDSZ dovolj dobre pogoje za poslovanje z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom v digitalni obliki? 
Namen diplomskega dela je bil ugotoviti pomanjkljivosti in teţave, ki se pojavljajo pri 
evidentiranju in hrambi dokumentarnega gradiva. Prav tako smo ţeleli ugotoviti, ali na 
Ministrstvu za delo, druţino, socialne zadeve in enake moţnosti delovni procesi potekajo v 




Cilj diplomskega dela je bil prikazati ravnanje z dokumentarnim gradivom tako z ustaljeno 
prakso na Ministrstvu za delo, druţino, socialne zadeve in enake moţnosti kot tudi s 
teoretičnim vidikom. Na podlagi analize podatkov anketnega vprašalnika in analizirane 
literature smo ţeleli ugotoviti strinjanje oz. nestrinjanje postavljenih trditev in vprašanj ter 
predlagati moţne rešitve na področju poslovanja s papirno in elektronsko dokumentacijo 
ministrstva. 
V diplomskem delu so bile uporabljene naslednje raziskovalne metode in tehnike: 
– Analiza primarnih virov je bila uporabljena pri teoretičnem delu diplomskega dela s 
predstavitvijo dokumentov ministrstva, pravilnikov, zakonskih in podzakonskih 
aktov ter navodil. 
– Deskriptivna oz. opisna metoda je uporabljena pri opisih osnovnih pojmov 
ravnanja z dokumentarnim gradivom, s pregledom domače in tuje literature s 
področja upravnega poslovanja (knjig, člankov iz revij, gradivom na spletnih 
straneh).  
– Z metodo anketiranja je izdelan in uporabljen anketni vprašalnik, s katerim so 
pridobljene informacije o mnenjih usluţbencev MDDSZ. Anketa je pisna in 
anonimna, odgovarjanje nanjo pa prostovoljno.  
– S statističnima metodama (prikaz tabel in grafikonov) je narejena obdelava in 
primerjava pridobljenih podatkov ankete. 
Diplomsko delo je razdeljeno na devet poglavij. Uvod je sestavljen iz opredelitve 
problematike, namena in cilja diplomskega dela, uporabljenih metod in tehnik 
raziskovanja ter raziskovalnih vprašanj v obliki hipotez. V drugem in tretjem poglavju so 
predstavljeni osnovni teoretični pojmi ravnanja z dokumentarnim gradivom. Četrto 
poglavje je namenjeno predstavitvi zakonskih določb o pisarniškem poslovanju. Naslednje, 
peto poglavje opisuje Ministrstvo za delo, druţino, socialne zadeve in enake moţnosti po 
delovnih področjih, načinu organiziranosti in kadrovski strukturi. Šesto poglavje obsega 
predstavitev temeljnih načinov pri poslovanju z dokumentarnim gradivom. V nadaljevanju, 
v sedmem poglavju je predstavljen praktičen primer dela z arhivskim gradivom na MDDSZ 
(selitev dokumentarnega gradiva). Osmo poglavje je namenjeno prikazu izvedbe raziskave 
in analizi doseţenih rezultatov. V zaključku pa so povzeta dognanja in ugotovitve, do 
katerih je privedla izdelava diplomske naloge.  
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2 DRŢAVNA UPRAVA 
»Drţavna uprava je najstarejši in največji del javne uprave, ki predstavlja drţavo kot 
skupnost ljudi na določenem območju, pri čemer drţava zadovoljuje potrebe teh ljudi 
(nudi storitve). Hkrati drţava izvršuje drţavno prisilo, je aparat za izvrševanje monopola 
fizične prisile.« (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 24).  
Drţavno upravo razumemo kot oţji del javne uprave. Slednja poleg drţavne uprave 
predstavlja še lokalne skupnosti in nosilce javnih pooblastil, ki lahko opravljajo upravne 
naloge. Glede na organizacijskem vidik lahko drţavno upravo definiramo kot skupek 
organov, ki upravljajo z drţavo v smislu izvrševanja političnih odločitev. Da se politika 
izvršuje čim bolj učinkovito, je nujna strokovna usposobljenost organa, saj je kvaliteta 
političnih odločitev v veliki meri odvisna od dobro pripravljenih strokovnih podlag, ki jih 
uprava zagotavlja. Po funkcionalnem vidiku pa je drţavna uprava dejavnost upravljanja v 
javnih zadevah na instrumentalni ravni. Torej razumemo drţavno upravo kot aparat 
instrumentalnega značaja (po Virant, 2004, str. 63–64). 
Naloge drţavne uprave opredeljuje Zakon o drţavni upravi kot (ZDU-1, 8.-13. člen): 
– priprava predlogov, podzakonskih predpisov in drugih aktov ter drugega gradiva, 
– zagotavljanje druge strokovne pomoči pri oblikovanju politik, 
– izvrševanje zakonov in drugih predpisov, ki jih sprejema drţavni zbor, ratificiranje 
mednarodnih pogodb, drţavnega proračuna, podzakonskih predpisov in drugih 
aktov vlade, 
– izdajanje predpisov in posamičnih aktov ter internih aktov, vstopanje v imenu in za 
račun drţave Republike Slovenije v civilnopravna razmerja ter opravljanje 
materialnih dejanj, 
– opravljanje inšpekcijskega nadzora nad izvajanjem predpisov , 
– spremljanje stanja druţbe na področjih, za katera je pristojna in skrb za njen 
razvoj v skladu s sprejeto politiko drţave, 
– vzpostavljanje, vodenje, vzdrţevanje in povezovanje zbirke podatkov in evidenc, 
– spodbujanje oziroma usmerjanje druţbenega razvoja, 
– zagotavljanje opravljanja javnih sluţb v skladu z zakonom. 
Drţavna uprava je sestavljena iz: 
– ministrstev (v Republiki Sloveniji je 12 ministrstev) z direktorati, 
– organov v sestavi ministrstev, 
– upravnih enot (v Republiki Sloveniji deluje 58 upravnih enot), 
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»Ministrstva so monokratični ali individualno vodeni organi; vodi jih ena oseba (minister), 
ki odloča o vseh zadevah iz pristojnosti ministrstva – o predlogih, ki jih ministrstvo 
posreduje Vladi, o pripombah k predlogom gradiv z drugih ministrstev, o predpisih, ki jih 
izdaja ministrstvo.« (Virant, 2004, str. 97). 
Naloge ministra pristojnega ministrstva so (po Virant, 2004, str.  97): 
– imenovanje in razreševanje upravnih delavcev na ministrstvu,  
– odločanje o disciplinski odgovornosti usluţbenca in pravicah iz delovnega razmerja, 
– izdajanje aktov o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest,  
– izdajanje upravnih odločb (moţnost podelitve pooblastila za to delo tudi uradnim 
osebam na ministrstvu, ki izpolnjujejo predpisane pogoje). 
V okviru ministrstva delujejo tudi organi in organizacije v sestavi določenega ministrstva. 
Upravne organe v sestavi ministrstva lahko razdelimo na upravo, urad in inšpektorat. Pri 
tem se uprava sestavi z namenom upravljanja upravnih nalog na določenem oţjem 
področju znotraj ministrstva (po resornem principu). Ministrstva so med seboj 
enakopravna in za svoje delovanje potrebujejo sodelovanje med več resorji drţavne 
uprave (po Virant, 2004, str. 97, 100).  
V Sloveniji trenutno deluje 12 ministrstev. Ustava RS določa oblikovanje ministrstev po 
resorjih, tako da dobi vsako ministrstvo v upravljanje določeno vsebinsko področje, za 
katero je v nadaljevanju pristojno. 
2.2 ENOTNI DRŢAVNI PORTAL 
Portal E-uprava lahko opredelimo kot informacijsko-transakcijski kanal, ki tako 
drţavljanom kot podjetjem in drţavnim organom omogoča uporabo e-storitev na enem 
mestu. Delovanje preko spleta izhaja iz izvajanja postopkov v fizičnem delu drţavne 
uprave. Takšne storitve preko spleta nimajo namena izboljševati ali zamenjevati 
klasičnega načina poslovanja, ampak ponujajo moţnost uporabe storitev uporabnikom 
tudi na drugačen način. Postopki elektronskih storitev so prikazani na razumljiv in za 
uporabnika čim bolj preprost način, s katerim se lahko odpravi uporaba papirnega 
poslovanja in fizičnih obiskov. Portal E-uprava ni namenjena le uporabi spletnih storitev 
namesto klasičnega papirnatega poslovanja, ampak je tudi nekakšen aparat pri 
prestrukturiranju drţavne uprave, s katerim se ţeli doseči izboljšanje delovanja uprave in 
zadovoljstvo njenih uporabnikov (po Prusnik v: Pinterič & Svete, 2007, str 143–145). 
Pojem e-uprava lahko razumemo v oţjem ali širšem smislu. V oţjem smislu je e-uprava 
usmerjena predvsem na zagotavljanje storitev javnih sluţb preko internetnih strani. V 
širšem smislu pa e-uprava prevzema vlogo v celotnem območju političnih in javno 
upravnih dejavnosti preko informacijsko-komunikacijske tehnologije. Ureditev takšne 
spletne strani pa zahteva zaporedje določenih faz razvoja. V pravi fazi se vzpostavi 
spletna stran, ki daje splošne informacije uporabnikom o delovnem času organov javne 
uprave in različnih drugih javnih storitvah. V naslednji fazi spletna stran omogoča 
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uporabnikom izraţanje svojega mnenja in s tem vključevanje v odločevalne procese glede 
političnih vprašanj. V tretji fazi imajo uporabniki moţnost transakcijskih storitev preko 
spletnega računa. Zadnja, četrta faza pa pomeni razvoj spletne strani do te mere, da je 
usklajena z drugimi ustreznimi spletnimi stranmi javnega in zasebnega značaja (po 
Snellen v: Petroni & Cloete, 2005, str. 7–8). 
Uporabniki lahko preko portala E-uprava enotno dostopajo do informacij javnega značaja 
in ustreznih obrazcev. Urejajo lahko tudi zadeve povezane z upravnimi dokumenti in 
elektronskim plačevanjem obveznosti. Na portalu so na voljo različne storitve tako za 
fizične osebe kot tudi pravne osebe (kot je prikazano na sliki 2). 
Slika 2: Storitve portala E-uprava 
 




3 PREDSTAVITEV POJMOV RAVNANJA Z DOKUMENTARNIM 
GRADIVOM 
Na področju upravnega poslovanja se v povezavi z dokumentarnim gradivom pojavljajo 
določeni pojmi, opis katerih je zaţelen za laţje razumevanje diplomskega dela. Nekaj teh 
pojmov je opisanih v naslednjih odstavkih.  
Dokument lahko definiramo kot temeljno enoto dokumentarnega gradiva, ki prevzema 
vlogo nosilca informacije in je lahko navzven različnih oblik (kot račun, naročilnica, 
zapisnik, poročilo). Pod imenom dokument razumemo vsak zapis, ki na različne načine 
vpliva na upravno delo (po Brejc, 2002, str. 142). 
Dokument za organ pomeni vsak zapis, ki ga lahko vidimo kot samostojno organizirano 
vsebinsko enoto. V smislu dokumentarnega poslovanja pa pomeni oblikovano informacijo, 
do katere lahko dostopajo in jo uporabljajo javni usluţbenci (po Sutton, 1996, str. 343). 
»Dokumentarno gradivo (registraturno gradivo) so vsi izvirni ali reproducirani pisani, 
risani, tiskani, fotografirani, filmani, fonografirani, magnetno, optično ali kako drugače 
nastali dokumenti oziroma zapisi, ki so bili prejeti ali so nastali pri poslovanju in delu 
ustanov ter posameznikov. Dele dokumentarnega gradiva, ki nastaja na različnih 
področjih dokumentiranja, imenujemo tudi dokumentacija.« (Ţumer, 2001, str. 45). 
Arhivsko gradivo je vrsta dokumentarnega gradiva, ki ima s kulturnega in znanstvenega 
vidika najpomembnejšo vlogo med vrstami dokumentarnih gradiv, predvsem pa trajen 
pomen za zgodovino. Njegov pomen je zasluţen tudi za enotno ureditev pogojev njegove 
uporabe ter nalog arhivov, javnih arhivskih sluţb in varstva arhivskega gradiva , kar je 
urejeno z Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (po Stare, 
2010, str. 106). 
»Javno arhivsko gradivo nastane tako, da ga javna pravna oseba oziroma javna ustanova 
odbere iz lastnega dokumentarnega gradiva na podlagi pismenih navodil pristojnega 
javnega arhiva ter ga v zakonitem roku izroči pristojnemu javnemu arhivu.« (Ţumer, 
2001, str. 45). 
»Zasebno arhivsko gradivo nastaja pri pravnih in fizičnih osebah zasebnega prava. 
Lastniki zasebnega arhivskega gradiva lahko hranijo gradivo v zasebnih arhivih ali pa ga 
izročijo javnemu arhivu v obliki depozita, volila, darila ali odkupa.« (Ţumer, 2001, str. 
45­46). 
Trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je 
določeno z veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je 
trajno pomembno za organ in ga je zato potrebno hraniti trajno oziroma do poteka roka 
trajne hrambe pri organu, kadar nima narave arhivskega gradiva in ga ni treba izročiti 
pristojnemu arhivu (UUP, 2. člen). 
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Za vsa ostala gradiva, ki niso arhivska ali nimajo statusa trajnega gradiva, mora 
predstojnik organa določiti roke hrambe. Te določi na podlagi predpisov o rokih hrambe 
dokumentarnega gradiva ter glede na časovno pomembnost posameznega gradiva za delo 
organa. Določitev rokov hrambe je odvisna tudi od opravljenega dela arhivov glede 
določanja rokov hranjenja v okviru klasifikacijskega načrta (po Stare, 2010, str. 113).  
Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto vsebinsko vprašanje ali 
nalogo (UUP, 2. člen). 
Zadeve imajo različen status reševanja in hrambe, zato jih delimo v dve osnovni zbirki: 
zbirko nerešenih zadev in zbirko rešenih zadev. Posebna oblika nerešenih zadev je 
rokovnik. Zbirko rešenih zadev pa delimo na tekočo in stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva (UUP, 2. člen). 
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva vsebuje samo rešene zadeve oziroma gradivo za 
tekoče leto in še dve leti po dokončani rešitvi. Gradivo v zadevi mora biti ustrezno 
urejeno, izločeni morajo biti vsi nepotrebni dokumenti (kopije, duplikati, multiplikati), 
vsaka zadeva pa obvezno označena z rokom hrambe. Dokumentarno gradivo se po 
preteku dveh let prenese v stalno zbirko in pravilno označi glede na to ali je arhivsko ali 
trajno. Če rok hrambe gradiva ni več kot dve leti, se izloči iz zbirke in po predpisanem 
postopku uniči. Prostor shranjevanja je navadno glavna pisarna, vloţišče in pisarniški ter 
poslovni prostori (po Brejc, 2002, str. 176­180). 
»Stalna zbirka dokumentarnega gradiva – arhiv ustanove ali posameznika je po predpisih 
in standardih opremljen in vzdrţevan prostor, v katerem se hranijo rešene zadeve in 
dokumenti skupaj z evidencami, ki jih mora ustanova hraniti več kot dve leti. 
Dokumentarno gradivo se v stalni zbirki hrani do poteka rokov hranjenja ali do izročitve 
dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, pristojnemu arhivu.« 
(Ţumer, 2001, str. 49). 
Nerešene zadeve se hranijo pri javnih usluţbencih ali v glavni pisarni, ločeno od ostalih 
zbirk. Če se iz tekoče ali stalne zbirke izroči zadeva v ponovno obravnavo strokovnemu 
javnemu usluţbencu, se evidentira kot nerešena zadeva (UUP, 182. člen).  
Rokovnik je vrsta evidence, ki vsebuje zadeve, katerih ni mogoče rešiti takoj po prejemu. 
Pri teh zadevah se do določenega roka pričakujejo dodatni dokumenti za reševanje ali pa 
imajo te zadeve časovno omejitev zaradi dejanj v postopku in je takojšnje reševanje 
nemogoče. Vodi se praviloma v elektronski obliki, lahko pa je tudi kot del zbirke nerešenih 
zadev v fizični obliki. Urejenost zadev se razvrsti po zaporedju datumov in klasifikacijskih 
znakih ali zaporednih številkah zadev ter abecednem redu (po Stare, 2010, str. 115). 
Podatkovna baza je prostor, kjer so shranjeni podatki zadev in različna dokumentacija. V 
fizični obliki je to posebna soba opremljena z opremo za shranjevanje zadev, v elektronski 
obliki pa pomeni informatizirano bazo podatkov (po Sutton, 1996, str. 345).  
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»Evidence dokumentarnega gradiva pri pisarniškem poslovanju so knjige, kartoteke, 
obrazci ali računalniški programi, v katere vpisujemo prejeto, lastno in odposlano 
dokumentarno gradivo posamezne ustanove, vključno s podatki o celotnem procesu 
njihovega reševanja in arhiviranja, praviloma v obdobju enega leta. Tako evidentirano in 
na podlagi evidenc razvrščeno gradivo je na koncu, ko je gradivo rešeno, tudi osnova za 
arhiviranje gradiva v tekočo in stalno zbirko ustanove, predvsem v drţavni upravi in 
pravosodju.« (Ţumer, 2001, str. 47).  
Klasifikacijski znak je številčni znak, vzet iz načrta klasifikacijskih znakov, s katerim se 
razvrščajo zadeve po vsebini (UUP, 2. člen). 
Signirni (dodeljevalni) znak je številčna oznaka notranje organizacijske enote organa ali 
delovnega mesta javnega usluţbenca, ki zadevo rešuje (UUP, 2. člen). 
Šifra zadeve je evidenčna oznaka zadeve, sestavljena iz klasifikacijskega znaka, zaporedne 
številke zadeve v okviru tega znaka in vseh štirih številk letnice leta, v katerem je zadeva 
nastala. Za šifro zadeve se lahko v oklepaju nahaja signirni znak (UUP, 2. člen). 
»Tehnične enote dokumentarnega gradiva fizično povezujejo in varujejo dokumentarno 
gradivo v procesu pisarniškega poslovanja in arhiviranja, sodobno gradivo pa je v 
tehnične enote tudi zapisano (trakovi, kasete, diskete). Najpogostejše tehnične enote so: 
ovoj, srajčka, sveţenj oziroma fascikel, rednik oziroma registrator, arhivska škatla, mapa, 
kolut, tulec, magnetni trak, kaseta, disketa, zgoščenka itd. V sveţnju so dokumenti 
povezani med dve kartonasti platnici, od katerih ima ena običajno zavihek za napis, v 
redniku pa so preluknjani dokumenti vpeti v kovinsko ogrodje. Redniki so primerni za 
tehnično opremljanje finančne in računovodske dokumentacije.  Tehnične enote, v katere 
je vloţeno ali zapisano gradivo, morajo biti obvezno označene z nazivom ustanove, 
nazivom oţje organizacijske enote, kratko vsebino, ki je lahko šifrirana, časovnim 
obdobjem nastanka gradiva, podrobnejšimi časovnimi, abecednimi in številčnimi oznakami 
vloţenega gradiva ter rokom hranjenja gradiva (oznaka T) ali za arhivsko gradivo (oznaka 




Za dobro poslovanje z dokumentarnim gradivom je vsekakor pomembno upoštevanje 
določenih pravil in predpisov, saj se le tako lahko zagotovi poenoten sistem dela na 
področju ravnanja z dokumentarnim gradivom.  
Gradiva, ki nastane pri upravnem poslovanju, ne moremo kar tako prepustiti naključnemu 
evidentiranju in shranjevanju. Dokumenti morajo biti natančno zabeleţeni in razvrščeni, 
da ne prihaja do nepotrebnih motenj v delovnem procesu. Sledljivost zadev je izrednega 
pomena za učinkovito in uspešno poslovanje tako v papirnati obliki kot tudi v 
elektronskem načinu. Da takšen sistem dobro deluje, vseh načinov razpolaganja z 
dokumentacijo ne morejo urejati le nekateri usluţbenci, ampak so za to potrebni številni 
pravilniki, zakoni, uredbe in navodila. Na takšen način se poskrbi, da upravno poslovanje 
poteka pravilno in v skladu z veljavnimi predpisi. 
Vsi predpisi s področja upravnega poslovanja so bili sprejeti s strani Drţavnega zbora. Teh 
je zelo veliko, izpostavil pa bi najpomembnejše med njimi.  Ti so: 
– Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih,  
– Zakon o splošnem upravnem postopku, 
– Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu, 
– Zakon o dostopu do informacij javnega značaja, 
– Uredba o upravnem poslovanju, 
– Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, 
– Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje,  
– Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju, 
– Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom 
– Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi. 
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (v nadaljevanju: 
ZVDAGA) vsebuje osnovne izraze in definicije o dokumentarnem gradivu, temeljna načela 
o hrambi gradiva, opredeljuje postopke ravnanja z dokumentarnim gradivom (zajem 
gradiva, pretvorba zajetega gradiva, uničenje dokumentarnega gradiva, spremljanje 
izvajanja notranjih pravil, hramba gradiva v fizični in digitalni obliki), navaja načine 
hrambe arhivskega gradiva (javno, filmsko, zasebno), določa dejavnosti in izvajalce 
arhivske javne sluţbe ter pravilno uporabo arhivskega gradiva v arhivih.  Zakon vsebuje 
tudi pogoje za zagotavljanje infrastrukture in storitev, določbe nadzora nad izvajanjem 
tega zakona ter kazenske določbe za prekrške v zvezi z arhivskim gradivom  (ZVDAGA, 
2.­97. člen). 
Po Zakonu o splošnem upravnem postopku morajo upravni in drugi drţavni organi, organi 
samoupravnih lokalnih skupnosti in nosilci javnih pooblastil postopati, kadar v upravnih 
zadevah, neposredno uporabljajoč predpise, odločajo o pravicah, obveznostih ali pravnih 
koristih posameznikov, pravnih oseb in drugih strank. 
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Javno pooblastilo za vodenje postopka in odločanje v upravnih zadevah se podeli z 
zakonom, za vodenje postopka in odločanje v upravnih zadevah iz izvirne pristojnosti 
samoupravne lokalne skupnosti pa z odlokom sveta samoupravne lokalne skupnosti (ZUP-
UPB2, 1. člen).  
Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu ureja elektronsko poslovanje, 
ki zajema poslovanje v elektronski obliki z uporabo informacijske in komunikacijske 
tehnologije in uporabo elektronskega podpisa v pravnem prometu, kar vključuje tudi 
elektronsko poslovanje v sodnih, upravnih in drugih podobnih postopkih, če zakon ne 
določa drugače (ZEPEP-UPB1, 1. člen).  
Zakon o dostopu do informacij javnega značaja ureja postopek, ki vsakomur omogoča 
prost dostop in ponovno uporabo informacij javnega značaja, s katerimi razpolagajo, 
drţavni organi, organi lokalnih skupnosti, javne agencije, javni skladi in druge osebe 
javnega prava, nosilci javnih pooblastil in izvajalci javnih sluţb (ZDIJZ-UPB2, 1. člen).  
Uredba o upravnem poslovanju obsega dvanajst temeljnih poglavij. Ta so (UUP, 2.­233. 
člen):  
– Splošne določbe, 
– Poslovanje s strankami, 
– Zagotavljanje javnosti dela, 
– Delovni in poslovi čas ter uradne ure, 
– Uradne zgradbe, prostori in oprema ter zagotavljanje varnosti, 
– Upravljanje z dokumentarnim gradivom, 
– Vročanje, 
– Hramba dokumentarnega gradiva, 
– Uradna dejanja, 
– Poslovanje v jezikih narodnih skupnosti, 
– Nadzor nad izvajanjem te uredbe, 
– Prehodne in končne določbe. 
 
Uredba o upravnem poslovanju velja za vse organe drţavne uprave, uprave samoupravnih 
lokalnih skupnosti ter druge pravne in fizične osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil 
opravljajo upravne naloge, če ni s to uredbo in z drugimi predpisi določeno drugače  (UUP, 
1. člen). 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ureja delovanje in notranja 
pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko gradivo, hrambo tega gradiva v 
fizični in digitalni obliki, splošne pogoje, registracijo in akreditacijo opreme in storitev za 
digitalno hrambo, odbiranje in izročanje arhivskega gradiva javnim arhivom, strokovno 
obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo filmskega in zasebnega 
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arhivskega gradiva, uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter delo arhivske komisije (UL 
RS, št. 86/2006, 1. člen).  
Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje vsebuje pravna 
določila o elektronskem poslovanju in delovanju elektronskega podpisa, katera so 
razdeljena na (UL RS, št. 77/2000, 1.­43. člen):  
– splošne določbe, 
– splošno o varovanju infrastrukture overitelja, 
– fizično varovanje infrastrukture overitelja, 
– elektronsko varovanje infrastrukture overitelja, 
– tehnične zahteve na strani overitelja, 
– prijavno sluţbo, 
– overiteljeve zaposlene, 
– tehnične zahteve za varno elektronsko podpisovanje in preverjanje varnega 
elektronskega podpisa, 
– zavarovanje odgovornosti, 
– notranja pravila overiteljev, 
– časovno veljavnost kvalificiranih potrdil, 
– varni časovni ţig, 
– označbe akreditiranega overitelja, 
– elektronsko poslovanje v javni upravi, 
– predhodni in končni določbi. 
Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju nas seznani z (UL RS, št. 75/2005, 
1. člen):  
– obliko knjige pripomb in pohval, 
– obliko tabel organov drţavne uprave, 
– tehnološkimi zahtevami za sprejem elektronske pošte, 
– pogoji za delovanje poslovnih ponudnikov, 
– obliko prejemne štampiljke, 
– obliko štampiljke "kopija je enaka izvirniku", 
– obliko ovoja, 
– obliko in barvo ovojnice za osebno vročanje v upravnem postopku,  
– besedilom elektronskega potrdila o sprejemu vloge, 
– besedilom elektronske vročilnice, 
– besedilom elektronskega sporočila o prispelem dokumentu, 
– obliko overitvene knjige, 
– obliko potrdila o overitvi in  
– obliko zapisa elektronske overitve. 
Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, določa podrobnejša merila za 
strokovno usposobljenost, program poteka strokovnega usposabljanja, potek preizkusa 
strokovne usposobljenosti delavk in delavcev javnopravnih oseb ter delavk in delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, ter potek in vrednotenje 
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obveznega pridobivanja dodatnega strokovnega znanja delavcev (UL RS, št. 132/2006, 1. 
člen).  
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi določa 
osnove za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva za organe drţavne uprave, 
uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter pravne in fizične osebe, kadar na podlagi 
javnih pooblastil opravljajo upravne naloge z orientacijskimi roki hranjenja 
dokumentarnega gradiva. S tem pravilnikom so določeni tudi orientacijski časovno 
opredeljeni roki hranjenja trajnega dokumentarnega gradiva organov, ki se uporabljajo 
dokler trajnemu gradivu ne prenehajo vse pravne in dejanske posledice, ki izhajajo iz 
gradiva, ali kadar trajno gradivo nima več nikakršnega pravnega in dejanskega učinka (UL 
RS, št. 52/2009, 1. člen). 
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5 SPLOŠNA PREDSTAVITEV MINISTRSTVA ZA DELO, 
DRUŢINO, SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOŢNOSTI 
Ministrstvo za delo, druţino, socialne zadeve in enake moţnosti po imenovanju Drţavnega 
zbora Republike Slovenije od septembra 2014 dalje ponovno vodi dr. Anja Kopač Mrak, 
medtem ko je kot drţavna sekretarka v obdobju 2008­2012, zadnje leto in pol ţe uspešno 
opravljala delo ministrice na MDDSZ. 
Ministrstvo sestavlja pet organizacijskih enot, in sicer: Kabinet ministrice, Sluţba za 
odnose z javnostmi, Sluţba za notranjo revizijo, Sluţba za evropsko koordinacijo in Sektor 
za enake moţnosti. Kot organ v sestavi MDDSZ je ustanovljen še Inšpektorat Republike 
Slovenije za delo. Za delovanje ministrstva pa so prav tako pomembni naslednji direktorati 
in urad: Direktorat za delovna razmerja in pravice iz dela,  Direktorat za trg dela in 
zaposlovanje, Direktorat za druţino, Direktorat za socialne zadeve, Direktorat za invalide, 
vojne veterane in ţrtve vojnega nasilja, Sekretariat ter Urad za izvajanje kohezijske 
politike. 
S področja MDDSZ deluje poleg Inšpektorata RS za delo še nekaj drugih organov, ki 
skrbijo vsak za svoje področje. To so: Zavod RS za zaposlovanje, Zavod za pokojninsko in 
invalidsko zavarovanje Slovenije, Javni jamstveni, preţivninski in invalidski sklad RS, Javni 
sklad za razvoj kadrov in štipendije ter drugi izvajalci na področju socialnega varstva 
(MDDSZ, 2015). 
Slika 3: Organiziranost na MDDSZ 
 
Vir: MDDSZ (2015) 
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Vir: MDDSZ – popravek (2015) 
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5.1 DELOVNA PODROČJA IN DEJAVNOSTI 
Organizacijske enote na MDDSZ delujejo na različnih delovnih področjih in opravljajo 
naloge, ki so v njihovi pristojnosti. Delimo jih na (MDDSZ, 2015): 
– Kabinet ministrice 
Kabinet ministrice opravlja strokovne, organizacijske, svetovalne in usklajevalne naloge za 
ministra oziroma ministrico; načrtuje organizira in usklajuje dela med organizacijskimi 
enotami v ministrstvu ter spremlja izvrševanje nalog; usklajuje delo med ministrstvom in 
organi v njegovi sestavi, ki delujejo na področjih, za katera je pristojno ministrstvo.  
– Direktorat za delovna razmerja in pravice iz dela 
Ureja zadeve, ki se nanašajo na poloţaj, pravice in obveznosti delavcev  pri delu in iz dela, 
na kolektivne pogodbe, na sistem pokojninskega in invalidskega zavarovanja ter na 
varnost in zdravje pri delu. Pripravlja tudi zakonodajo oziroma izvršilne predpise, ki se 
nanašajo na pravice in obveznosti iz delovnega razmerja ter na splošne pogoje dela. 
Spremlja in analizira konvencije in priporočila Mednarodne organizacije dela in Evropske 
unije; pripravlja stališča za delo organov EU področja dela sektorja in sodeluje v organih 
EU s svojega področja dela; opravlja naloge, ki se nanašajo na strokovne podlage ter 
izdajanje izvršilnih predpisov in standardov; spremlja in ocenjuje stanje varnosti in zdravja 
pri delu v Sloveniji ter pripravlja rešitve za enotno urejanje varnosti in zdravja pri delu; 
izvaja naloge vezane na ocenjevanje poklicnih tveganj za zdravstvene okvare delavcev. 
– Direktorat za trg dela in zaposlovanje 
Ureja politiko zaposlovanja doma in v tujini, zavarovanje za primer brezposelnosti, 
štipendijsko politiko, uveljavljanje poklicnih standardov, uveljavljanje certifikatnega 
sistema, prost pretok delovne sile in izobraţevanje odraslih; uresničuje cilje razvoja trga 
dela in politike zaposlovanja; opredeljuje prednostne naloge pri razreševanju najbolj 
perečih problemov na področju zaposlovanja. 
– Direktorat za druţino 
Skrbi za izvajanje dela druţinske politike, ki se nanaša na zakonsko zvezo, na razmerja 
med starši in otroki, na posvojitve, rejništvo in skrbništvo ter na področje starševskega 
varstva in druţinskih prejemkov. 
– Direktorat za socialne zadeve 
Organizira aktivnosti na področju spodbujanja enakih moţnosti in omogočanja 
druţbenega vključevanja, izboljšanja poloţaja socialno najbolj šibkih skupin ter 
vzpostavljanja sistemov dodatne socialne varnosti prek koordinacije vladnega programa 
boja proti revščini in socialni izključenosti. 
– Direktorat za invalide, vojne veterane in ţrtve vojnega nasilja 
Sodeluje pri pripravi zakonov in drugih predpisov, ki vplivajo na poloţaj invalidov v druţbi; 
spremlja izvajanje nacionalnega programa invalidskega in socialnega varstva. Izdeluje 
analize, poročila, navodila, strokovna mnenja in druga gradiva z invalidskega področja; 
opravlja in usklajuje naloge invalidskega varstva znotraj ministrstva. Ugotavlja 
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izpolnjevanje pogojev za pridobitev statusa invalidskega podjetja oziroma invalidske 
organizacije, vodi evidence o njih in sodeluje z njimi. Skrbi tudi za sistemsko urejanje 
področja vojnih invalidov, vojnih veteranov in ţrtev vojnega nasilja in rešuje pritoţbe 
zoper odločbe upravnih enot. Pomaga društvom s statusom društva v javnem interesu, 
skrbi za usklajevanje in sodelovanje pri pripravi mednarodnih predpisov in drugih aktov s 
področja varstva vojnih grobišč, izvaja potrebne postopke in pripravlja pogodbe za vse 
oblike vzdrţevanja vojnih grobišč ter vodi register o njih v skladu z zakonom. Direktorat 
opravlja tudi strokovne in administrativne naloge za Svet vlade RS za invalide in Komisijo 
Vlade RS za reševanje vprašanj prikritih grobišč. 
– Sekretariat 
Izvaja strokovno-organizacijske, svetovalne in usklajevalne naloge za ministrstvo; skrbi za 
načrtovanje in izvajanje kadrovske politike ministrstva, za prostorske, tehnične in 
organizacijske pogoje dela. Sekretariat tudi načrtuje finančna sredstva za delo ministrstva 
ter usklajuje in vodi postopke porabe finančnih sredstev. 
– Urad za izvajanje kohezijske politike 
Urad koordinira programiranje, izvajanje, poročanje, vrednotenje in nadzor nad skladi 
evropske kohezijske politike ter sklada za evropsko pomoč najbolj ogroţenim. Je prav tako 
kontaktna točka MDDSZ za vse zadeve povezane z izvajanjem evropskih skladov. 
– Organ v sestavi ministrstva 
Inšpektorat RS za delo opravlja naloge inšpekcijskega nadzora nad izvajanjem zakonov, 
drugih predpisov, kolektivnih pogodb in splošnih aktov, ki urejajo delovna razmerja, izvaja 
nadzor nad plačami in drugimi prejemki iz delovnega razmerja, zaposlovanjem delavcev 
doma in v tujini, sodelovanjem delavcev pri upravljanju, stavkemi ter varnostjo in 
zdravjem pri delu. Inšpektorat v okviru socialne inšpekcije izvaja tudi nadzor nad delom 
javnih socialnovarstvenih zavodov, koncesionarjev in drugih pravnih ali fizičnih oseb, ki 
izvajajo socialnovarstvene storitve na podlagi dovoljenja za delo, nadzor nad izvajanjem 
lokalnih skupnosti po Zakonu o socialnem varstvu ter nadzor nad delom drugih izvajalcev, 
ki izvajajo dopolnilne, razvojne in preventivne programe na področju socialnega varstva in 




5.2 GLAVNA PISARNA 
Glavna pisarna je notranja organizacijska enota organa, kjer se opravljajo številne naloge 
povezane s pisarniškim poslovanjem in drugim ravnanjem z dokumentarnimi zadevami. 
Skrbi za centralen sprejem in pregled vseh vrst pošiljk, pravilno označevanje in beleţenje 
zadev in dodelitev le-teh v reševanje, odpravo pošte v skladu z določbami Uredbe o 
upravnem poslovanju, vodi zbirke dokumentarnega gradiva in pogosto opravlja tudi 
naloge arhiva. Večkrat ima glavna pisarna, poleg ostalih nalog, tudi vlogo informacijske in 
sprejemne pisarne, t. i. vloţišča (po Ţumer, 2001, str. 46). 
Izvaja naloge vezane na evidentiranje in arhiviranje dokumentarnega gradiva, kurirska 
dela, prevoze dokumentov in oseb. Prav tako vodi evidence, pripravlja poročila s področja 
dela in usklajuje ter opravlja nadzor nad ravnanjem z dokumentarnim gradivom (MDDSZ, 
2015). 
Glavna pisarna je lahko skupna za vse organe, ki imajo upravne prostore v skupnem 
objektu ali v objektih v neposredni bliţini. Če organ zaradi svoje velikosti ali narave dela 
ne more organizirati glavne pisarne, se lahko naloge, ki jih usluţbenci opravljajo v okviru 
glavne pisarne, prenesejo na posamezne pooblaščene javne usluţbence. Organi z večjim 
številom organizacijskih enot na različnih lokacijah lahko pod nadzorom glavne pisarne na 
sedeţu organa organizirajo več skupin glavnih pisarn (UUP, 93. člen). 
5.2.1 KADROVSKA STRUKTURA 
Učinkovito poslovanje ministrstva temelji na dobri administrativni podpori. Ministrstva 
pogosto nimajo dovolj usposobljenih administrativnih delavcev, zato je lahko ravnanje z 
dokumentarnimi zadevami neučinkovito. Poleg tega na dokumentno poslovanje vplivajo 
tudi nekateri drugi dejavniki, in sicer (po Groznik, Trkman, Kovačič, 2007, str. 117­118): 
– količina prejete papirne dokumentacije vpliva na hitrost toka dokumentov znotraj 
ministrstva (dokumenti zahtevajo fizičen prenos med različnimi delovnimi 
področji), 
– prejemanje nepopolno izpolnjenih vlog uporabnikov (večkratno pošiljanje dodatkov 
in prilog k poslanim vlogam), 
– vpliv pomanjkljive in spremenljive zakonodaje s področja poslovanja z 
dokumentarnim gradivom. 
Za organ kot je ministrstvo, je izrednega pomena dobra kadrovska zasedba, ki bo skrbela 
za uspešno poslovanje in delovanje le-tega. Pri iskanju kandidatov je pomembna tako 
izobrazba in druge sposobnosti ter veščine kot tudi ţelje vsakega posameznika. Slednje se 
v praksi večkrat zanemarja in se jih ne upošteva, vendar so te pomembne z vidika 
zadovoljstva usluţbenca pri opravljanju svojega dela. To pa vpliva na samo delo in 
naloge, za katere je zadolţen zaposleni. Usluţbenec, ki dela z dokumentarnim gradivom, 
mora biti dobro usposobljen in imeti veliko znanja s področja pisarniškega poslovanja. 
Obenem ima tudi veliko odgovornost in mora vsakodnevno sprejemati pravilne odločitve. 
Zadovoljen delavec bo delo opravljal natančno, hitro, vestno, predano in vanj vlagal tudi 
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veliko svoje energije. Pri nezadovoljnem usluţbencu pa se večkrat pojavijo napake v 
delovnem procesu, ki so rezultat površnega in neodgovornega dela. Velikokrat takšen 
delavec negativno vpliva tudi na sodelavce in s tem škoduje uspešnemu poslovanju 
organa.  
Zakon o javnih usluţbencih loči dve vrsti javnih usluţbencev , in sicer uradnike ter 
strokovno-tehnične javne usluţbence. Uradniki v organih opravljajo javne naloge (tiste, ki 
so neposredno povezane z izvrševanjem oblasti ali varstvom javnega interesa. Strokovno-
tehnični usluţbenci pa opravljajo spremljajoča dela v organu (to so dela s področja 
kadrovskega in materialno-finančnega poslovanja, tehnična ter druga dela, ki vplivajo na 
nemoteno izvajanje javnih nalog organa) (ZJU, 23. člen). 
Glavna pisarna na MDDSZ spada pod delovno področje sekretariata in ima zaposlenih 10 
usluţbencev. Razmerje le-teh je 8 oseb ţenskega spola in 2 osebi moškega spola, kot 
prikazuje grafikon 1.  
Grafikon 1: Struktura po spolu 
 
Vir: lasten 
5.2.2 IZOBRAZBENA STRUKTURA 
Izobraţenost v organizaciji kot je ministrstvo, je izrednega pomena, zato morajo biti tudi 
ljudje, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom, ustrezno strokovno usposobljeni. 
Usluţbenci s področja ravnanja z dokumentarnim gradivom v fizični in v digitalni obliki 
morajo biti seznanjeni o (UL RS, št. 132/2006, 3. člen):  
– rokih hrambe dokumentarnega gradiva, 
– postopku za uporabo dokumentarnega gradiva v stalni zbirki,  
– načinu varovanja dokumentarnega gradiva pred poškodbami, uničenjem in izgubo,  
– načinu uporabe informacijske tehnologije pri delu z dokumentarnim gradivom,  
– nosilcih in oblikah zapisa za dolgoročno hrambo dokumentarnega gradiva,  
– zajemu in pretvorbi gradiva v fizični obliki, 









Grafikon 2 prikazuje razpon izobrazbe glavne pisarne. Ta sega vse od opravljene srednje 
šole pa do magisterija. 
































6 RAVNANJE Z DOKUMENTACIJO NA MINISTRSTVU ZA 
DELO, DRUŢINO, SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOŢNOSTI 
Kot je bilo ţe v prejšnjem poglavju predstavljeno, je glavna pisarna tista enota, ki izvaja 
naloge upravnega poslovanja in tako skrbi za ravnanje z dokumentarnim gradivom. 
Slednje ima za organizacijo velik pomen, saj omogoča preglednost poslovanja zaposlenih 
in hkrati zagotavlja pravno varnost. »Omogoča pregled pravilnosti poslovanja, 
ugotavljanje pravočasnosti in kakovosti izvedenega dela, zaporedja in načina izvajanja 
posameznih dogodkov, sprejemanja odločitev, povezanih z delom, ter dokazovanja 
dejstev.« (Stare, 2004, str. 65). 
Pri ravnanju z dokumentarnim gradivom so za uspešno delovanje organa pomembni 
določeni procesi. Ti procesi so (po Sutton, 1996, str. 8): 
– vodenje evidence dokumentarnih zadev (še posebej so izpostavljene zadeve v 
papirni obliki), 
– poslovanje s predpisanimi obrazci, s katerimi se pridobivajo podatki o vlagateljih in 
vlogah, 
– ravnanje z zadevami in objava poročil o zadevah, 
– izvajanje in upoštevanje zakonodajnih zahtev v upravnih postopkih,  
– ravnanje z arhiviranim gradivom (ohranjanje trajnega gradiva, izločanje gradiva s 
pretečenim rokom hrambe).  
Zaposleni, ki obdelujejo dokumentarno gradivo, morajo biti ves čas na tekočem z določili 
Uredbe o upravnem poslovanju. Narava njihovega dela zahteva od njih samih veliko 
zbranosti in natančnosti pri ravnanju z dokumentacijo, obenem pa mora biti delo 
opravljeno strokovno. Usluţbenci morajo biti dobro seznanjeni z delovanjem Pisarniškega 
informacijskega sistema. Ta se uporablja za spremljanje dela upravnih organov, omogoča 
učinkovito organizacijo ravnanja z dokumenti, daje podporo delu v enotnem delovnem 
okolju Lotus Notes ter omogoča uporabo skupnih informatiziranih storitev znotraj drţavne 
uprave. V praksi pa se ţal večkrat izkaţe, da je delo zaposlenih opravljeno površno. Prav 
tako se zaradi neupoštevanja vseh upravnih postopkov in navodil pri ravnanju z 
dokumentarnim gradivom pogosto pojavijo teţave pri izvajanju procesov poslovanja 
delovnih enot organizacije. 
6.1 LOTUS NOTES – SPIS 7.6.0.0 
Program Lotus Notes je enoten in skupen program za celotno organizacijo. Uporabnikom 
omogoča uporabo zbirk dokumentov, ki jih potrebujejo pri svojem delu. 
Delo v okolju Lotus Notes poteka s pomočjo lokalnega omreţja, v katerega uporabniki 
dostopajo z nameščeno identifikacijsko datoteko. Ta vsebuje nekaj splošnih podatkov o 
uporabniku (ime, streţnik, geslo).  
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»Aplikacija SPIS 4 (SRC pisarniški informacijski sistem) je namenjena vodenju postopkov, 
ki se nanašajo na pisarniško poslovanje. Deluje v programskem okolju Lotus Notes. 
Zadeve in dokumenti se evidentirajo računalniško, evidence se nahajajo na enem mestu 
in s tem so zadeve in dokumenti shranjeni organizirano, evidentiranje zadev in 
dokumentov je enostavno, evidence so urejene in pregledne, dokumenti so dostopni v 
skladu s pristojnostmi uporabnikov. S tem je omogočena standardizacija in delna 
avtomatizacija delovnih postopkov.« (Weiss Ţivič & Primoţič, 2013, str. 19). 
Aplikacijo SPIS 4 sestavljajo številne zbirke, ki se med seboj povezujejo in ustvarjajo 
ustrezen delovni prostor za dokumentarno poslovanje. Povezanost zbirk aplikacije je 
prikazana s spodnjo shemo. 
 
Slika 5: Povezanost zbirk v SPIS 4 
 
Vir: Weiss Ţivič & Primoţič (2013, str. 23) 
Zbirke, ki sestavljajo aplikacijo so (Weiss Ţivič & Primoţič, 2013, str. 23­27): 
– zbirka »E-nabiralnik«, 
– zbirka »Vhodni in izhodni dokumenti«, 
– Postopkovna zbirka, 
– zbirka »Klasifikacijski načrt«, 
– zbirka »Signirni načrt«, 
– zbirka »Šifrant subjektov«, 
– zbirka »Ključne besede«, 
– zbirka »Obdelave«, 
– Tekoča zbirka, 
– Stalna zbirka, 
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– zbirka »Obrazci«, 
– Podpisne zbirke. 
Na sliki 6 je prikazan osnovni delovni prostor aplikacije z razdelitvijo zbirk po rubrikah. 
Slika 6: Delovno okolje – Lotus Notes 
 
Vir: lasten 
Aplikacija SPIS 4 omogoča (Weiss Ţivič & Primoţič, 2013, str. 19): 
– evidentiranje zadev, vhodnih dokumentov in računov, 
– usmerjanje vhodnih dokumentov v ustrezne postopkovne zbirke, 
– zaščito zadev in dokumentov v postopkovni zbirki, skladno s hierarhijo, ki izhaja iz 
signirnega načrta ali članstvom v skupini z enakimi pooblastili,  
– oblikovanje lastnih in izhodnih dokumentov, 
– vpisovanje mnenja na dokument, 
– potrjevanje dokumentov, 
– pripravljanje in objavljanje dokumentov, 
– odpremo dokumenta, 
– elektronsko pošiljanje dokumentov, 
– vodenje evidence o prispelih povratnicah, 
– tiskanje nalepk, 
– povezovanje z različnimi aplikacijami v okolju Lotus Notes,  
– arhiviranje rešenih zadev, 
– uporabljanje šifrantov. 
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6.2 SPREJEM POŠTE 
Upoštevanje določil UUP je za organ kot je MDDSZ izrednega pomena, saj pravilen način 
dela v določeni meri vpliva na nadaljnje postopke ravnanja z dokumentarnim gradivom.  
Po Uredbi o upravnem poslovanju je prejeta pošta lahko v obliki (UUP, 96. člen): 
– pošte, prejete v fizični obliki preko javne poštne sluţbe, drugih poštnih ali 
raznašalskih (kurirskih) sluţb ali prinešene od posameznikov oziroma v obliki 
ustnega sporočila organu na zapisniku ali kar organ kako drugače zabeleţi, 
– pošte, prejete v elektronski obliki. 
Pri fizični obliki dokumentov gre za dokumente, ki prispejo na nosilcu zapisa (npr. papirju) 
in omogočajo reprodukcijo vsebine brez pomoči informacijsko-komunikacijskih tehnologij 
(po Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 98).  
V imenu MDDSZ pošto v fizični obliki prevzame v ta namen pooblaščena kurirska sluţba 
pri poštnem podjetju, s katerim ima ministrstvo sklenjeno pogodbo. V organu to pošto 
prejme pristojni oddelek glavne pisarne oziroma usluţbenci, ki imajo pooblastilo za 
sprejemanje pošte.  
Vloge in druge dokumente lahko stranke vloţijo osebno na organ v sprejemno pisarno ali 
t. i. vloţišče. Usluţbenci, ki so pooblaščeni za sprejem vlog, dokumente sprejemajo ves 
čas v okviru uradnih ur poslovanja organa. Poleg tega usluţbenci glavne pisarne strankam 
nudijo pomoč pri vlaganju vlog, jih opozarjajo na formalne nepravilnosti in pomanjkljivosti 
pri izpolnjevanju le-teh, jim posredujejo druge splošne informacije in jim pomagajo v 
skladu s posebnimi predpisi (UUP, 105. člen).  
Javni usluţbenec je dolţan sprejeti vlogo naslovljeno na organ, če jo stranka neposredno 
vloţi. V primeru, da je za reševanje takšne vloge pristojen drug organ, jo v ta organ tudi 
napoti. Stranka lahko kljub temu zahteva sprejem njene vloge in zaposleni jo mora 
sprejeti (po UUP, 106. člen).  
Elektronsko sporočilo je niz podatkov, ki so poslani ali prejeti na elektronski način, kar 
vključuje predvsem elektronsko izmenjavo podatkov in elektronsko pošto (ZEPEP, 2. člen). 
Elektronsko prejeta pošta se za razliko od fizičnih pošiljk sprejema ves čas. Izven uradnih 
ur poslovanja organa informacijski sistem avtomatično zabeleţi čas prejema posameznega 
dokumenta. Glavna pisarna ima vpogled nad celotno elektronsko prejeto poštno 
dokumentacijo, ki jo uvrščajo v različne elektronske predale. Referenti posameznih 
delovnih področij na MDDSZ zaradi tega lahko dostopajo le do prispelih pošiljk 
naslovljenih na njihov področni oddelek oziroma neposredno na njih same.  
Pri elektronsko podpisani pošti informacijski sistem organa najprej preveri varnost 
elektronskega podpisa, ki ima kvalificirano potrdilo. Pomembna je tudi veljavnost tega 
potrdila, saj z njegovo pomočjo v skladu z navodili overitelja in podpisnika preveri 
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veljavnost elektronskega podpisa. Z veljavnim elektronskim podpisom lahko elektronsko 
sporočilo obdela in ga shrani v informacijski sistem (UUP, 98. člen).   
V primeru, da dobijo elektronsko sporočilo javni usluţbenci na svoj naslov, morajo takšna 
sporočila v evidentiranje posredovati glavni pisarni. Lahko jih zabeleţijo v evidenco tudi 
sami, če imajo za to pooblastilo (UUP, 97. člen).  
Dokument ali prilogo lahko organ sprejme v elektronski obliki tudi na fizičnem nosilcu 
podatkov in ga shrani v informacijskem sistemu (UUP, 104. člen).  
Prejeto pošto glede na njihov status v poštnem nabiralniku aplikacije SPIS 4 (kot je to 
prikazano na sliki 7) pooblaščeni usluţbenci uvrstijo v posamezne podmape.  
»E-nabiralnik sestavljajo naslednja kazala (po Weiss Ţivič & Primoţič, 2013, str. 28): 
– nabiralnik (prikazuje celoten obseg prejetih sporočil), 
– uvrščena (prikazuje vsa v SPIS 4 uvrščena sporočila), 
– preusmerjena (sluţi za prikaz posredovanih sporočil na druge elektronske 
naslove), 
– zavrnjena (prikazuje vsa zavrnjena sporočila poslana nazaj pošiljatelju), 
– neţelena pošta (namenjeno sporočilom, ki jih naslovnik označi kot nezaţelena. V 
primeru, da se pošiljatelj nahaja na spisku nezaţelenih, jih agent uvrsti v ta 
pregled), 
– neuspešno dostavljena pošta (daje vpogled v bazo povratnic neuspelih 
dostavljenih dokumentov), 
– neevidenčno gradivo (prikazuje vsa v SPIS 4 neuvrščena sporočila. To so razna 
vabila, pohvale, ki pa z vidika evidentiranja niso pomembna), 
– prispele povratnice (daje vpogled v bazo vrnjenih povratnic na pošiljateljev uradni 
naslov), 




Slika 7: Zbirka »E-nabiralnik«  
 
Vir: lasten 
6.3 ODPIRANJE IN PREGLEDOVANJE PRISPELIH POŠILJK 
Pošto, prispelo v fizični obliki (npr. pisemske ovojnice), pregledujejo za ta namen 
pooblaščeni usluţbenci v glavni pisarni ministrstva. Zaradi laţje in hitrejše obdelave 
prispelih pošiljk, te najprej razdelijo glede na oznake na pisemskih ovojnicah. Pošto se 
razdeli glede na: 
– naslovnika (organ ali javni usluţbenec),  
– vrsto pošiljke (navadna, priporočena, vrednostna), 
– pošto naslovljeno na javni razpis, natečaj ali objavo.  
Pri odpiranju pošiljk je potrebno upoštevati določena pravila, ki so urejena z UUP.  
Dosledno upoštevanje teh pravil je bistveno za zagotavljanje poštenega opravljanja dela 
usluţbencev na tej delovni funkciji, zato morajo, tudi na organu kot je MDDSZ, poskrbeti 
za skladnost poslovanja s predpisanimi navodili. 
Prepoved odpiranja velja za pošto, na kateri je označeno (UUP, 100. in 101. člen): 
– da je pošiljka naslovljena na javnega usluţbenca in ima oznako za osebno vročitev 
(v primeru kasnejše ugotovitve, da pošiljka vsebuje dokument pomemben za delo 
organa, jo je naslovnik z ustrezno pisarniško odredbo dolţan posredovati nazaj v 
oddelek glavne pisarne za odpiranje pošte), 
– da gre za dostavljeno pošto, naslovljeno na drug organ, pravno ali fizično osebo 




– da vsebuje pošta tajne podatke (za odpiranje teh pošiljk je odgovoren predstojnik 
organa ali javni usluţbenec, ki je pooblaščen za dostopanje do tajnih podatkov), 
– da je naslovljeno na javni razpis (odpiranje pošiljk s takšno oznako na ovojnici je 
dovoljeno le vnaprej določeni pristojni komisiji). 
Včasih se zgodi, da organ prejme pošiljko neznanega pošiljatelja in z nenavadno vsebino. 
V tem primeru gre pogosto za nenevarno pošto z laţno vsebino, ampak dovolj za 
ukrepanje je ţe utemeljen sum za moţno nevarnost. Zato mora biti takšna pošiljka 
obravnavana z vso resnostjo in preventivnimi ukrepi, saj je lahko nevarna za zdravje ali 
ţivljenje ljudi ali za premoţenje organa. Usluţbenec takšno pošto ustrezno zavaruje in o 
tem obvesti predstojnika in pristojne organe (UUP, 100. člen).  
Kot za fizično pošto veljajo tudi za elektronsko prejeta sporočila in dokumente določena 
pravila glede odpiranja. Usluţbenci ministrstva morajo biti pozorni na obliko elektronskega 
sporočila, saj mora biti ta skladna s tehnološkimi zahtevami (te določi minister) ali v takšni 
obliki, da je organu razumljiva. Če se pri tem ugotovijo kakšne nepravilnosti ali 
pomanjkljivosti, se pošto vrne pošiljatelju v popravljanje.  Prejeta sporočila v elektronski 
obliki, ki jih prejme usluţbenec na svoj elektronski naslov, lahko odpira le  on sam. V 
primeru, da je iz sporočila razvidno, ali gre za osebno sporočilo ali ne, lahko na podlagi 
pooblastila predstojnika to sporočilo odpre tudi drug usluţbenec (UUP, 95. in 100. člen). 
Pred prenosom dokumenta v elektronski obliki na drug nosilec ali v informacijski sistem je 
potrebno še preveriti ali je takšen dokument ali sporočilo varno za informacijski sistem 
organa (UUP, 101. člen). 
6.4 OZNAČEVANJE DOKUMENTOV 
Vsaka oznaka, ki jo dokumentu dodajo pri prejemu poštne dokumentacije, je bistvenega 
pomena za kasnejšo obdelavo in sledljivost le-tega. Dnevno prejme MDDSZ obseţen del 
poštnih pošiljk, ki jih je potrebno čim hitreje razvrstiti, označiti in posredovati po oddelkih 
organa. Usluţbenci morajo biti pri označevanju zbrani in natančni, saj lahko hitro pride do 
kakšne napake. V nadaljevanju bi takšna napaka lahko povzročila nemalo teţav, še 
posebej, če bi šlo za kakšen pomemben dokument ali prilogo.  
V okviru označbe dokumentov so pomembni naslednji postopki: 
– odtis prejemne štampiljke, 
– datiranje,  
– razvrščanje ali klasificiranje, 
– dodeljevanje ali signiranje. 
6.4.1 ODTIS PREJEMNE ŠTAMPILJKE 
Prejemna štampiljka se odtisne na vsak prejeti fizični dokument, ki ga organ prejme ali 
mu ga dostavijo iz različnih virov. Pri elektronsko prejeti dokumentaciji morajo biti vpisani 
podatki identični kot jih določa vsebina prejemne štampiljke. Praviloma se štampiljka 
28 
 
odtisne na zgornji desni del prve strani dokumenta in hkrati ne sme prekrivati besedila 
dokumenta (po Stare, 2010, str. 93).  
V praksi se večkrat zgodi, da prvo stran v celoti prekriva vsebina dokumenta in zato ni 
mogoče najti praznega prostora za odtis prejemne štampiljke. V tem primeru UUP določa, 
da se k dokumentu pripne list manjšega formata z odtisom prejemne štampiljke. Vendar 
se usluţbenci na MDDSZ v takšni situaciji večkrat odločijo za enostavnejšo rešitev in 
štampiljko preprosto odtisnejo na hrbtno stran dokumenta. S tem se ţelijo izogniti moţni 
izgubi pripetega ali prilepljenega manjšega lista. 
Z odtisom prejemne štampiljke je dokument vključen v informacijski sistem organa. 
Podatki, ki jih lahko razberemo iz štampiljke nam pomagajo pri iskanju in vlaganju 
posameznih dokumentov in prilog v zadeve (po Brejc, 2002, str. 167).  
Kot je prikazano na sliki 8 mora imeti prejemna štampiljka naslednje rubrike (UUP, 118. 
člen): 
– naziv organa, ki je dokument prejel, 
– polje »Prejeto« je namenjeno vpisu datuma prispetja dokumenta (kasnejša 
sprememba datuma ni dovoljena), 
– polje »Številka zadeve« vsebuje pripadajoč klasifikacijski znak, zaporedno številko 
in letnico nastanka zadeve, po potrebi tudi številko dokumenta (to številko določi 
informacijski sistem samodejno), 
– polje »Signirni znak« vsebuje signirni znak delovnega mesta javnega usluţbenca, 
ki zadevo prejme v reševanje ali oznako notranje organizacijske enote,  
– polje »Priloge« je namenjeno vpisu števila prilog, ki so dokumentu priloţene (v 
dokumentu so priloge navadno navedene, lahko pa se zgodi, da jih ni pripisanih. V 
tem primeru pristojni javni usluţbenec doda kratek opis vrst prilog), 
– polje »Vrednotnice« vsebuje podatek o vrsti priloţenih vrednotnic in njihovo 
vrednost (poloţnice o plačilu takse). Vrednotnice so lahko tudi v obliki čekov ali 
denarja. Takšne javni usluţbenec posreduje drugemu usluţbencu, ki je pooblaščen 
za ravnanje z njimi. 






Pri postopku datiranja se prejet dokument opremi z datumom tekočega dne oziroma 
datumom prejetja dokumenta. Pomembno je, da se datiranje izvaja sproti v zaporedju 
prejemanja poštnih pošiljk. Pogosto ima prejemna štampiljka ţe vgrajeno datirko, kar 
nekoliko pospeši proces označevanja poštne dokumentacije. Na MDDSZ je potrebno 
dnevno označiti veliko število prejetih dokumentov, zato lahko hitro pride do napake in 
ostane kakšen dokument brez datuma prejema. V tem primeru je potrebno ugotoviti, kdaj 
je bil ta dokument prejet in ga opremiti z ustreznim datumom. 
6.4.3 RAZVRŠČANJE (KLASIFICIRANJE) DOKUMENTOV 
Zaradi zagotavljanja dobre preglednosti nad dokumentacijo in njene uporabnosti, je 
izrednega pomena vnaprej dogovorjena in sistematična razvrstitev gradiva. Pri 
klasificiranju gre za razvrstitev gradiva po vsebini, ki velja za najzahtevnejšo obliko 
razvrščanja (po Brejc, 2002, str. 168). 
Klasificiranje zadev zahteva vnaprej pripravljene opise vsebin, ki jih vsebuje načrt 
klasifikacijskih znakov. Enoten načrt klasifikacijskih znakov v soglasju z ministrom za javno 
upravo predpiše minister pristojen za posamezno področje.  Vlada RS je kot izhodišče 
predpisala obvezen okvir načrta klasifikacijskih znakov, ki v prvem nivoju opredeljuje 
deset glavnih razredov poslovanja z označbami od 0 do 9 (npr. pod znak 1 spada skupina 
z imenom »Delo, druţina, zdravje in socialne zadeve«). Poleg prvega nivoja sestavljata 
obvezen okvir načrta klasifikacijskih znakov še drugi in tretji nivo členitve. Drugi nivo 
označuje dvomestni znak (npr. skupina 10 »Delovna razmerja in pravice iz dela«). V 
tretjem nivoju pa se omenjena skupina drugega nivoja razčleni na primer na skupino 100 
»Individualna delovna razmerja«. UUP v posameznih primerih dopušča členitev tudi na 
četrti in peti nivo (po Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 107­109). 
Načrt klasifikacijskih znakov zajema naslednje podatke: 
– klasifikacijski znak, 
– kratek opis vsebine klas. znaka, 
– rok hrambe gradiva, 
– razlaga vsebine klas. znakov, 
– razne opombe. 
Slika 9 prikazuje primer načrta klasifikacijskih znakov po katerih morajo biti razvrščene 




Slika 9: Primer načrta klasifikacijskih znakov na MDDSZ 
 
Vir: lasten 
Postopek razvrščanja dokumentov po vsebini ni enostaven proces. Včasih iz dokumenta ni 
takoj razvidno, za kakšno vsebino gre, ali pa je ta preveč strokovna, zato je klasifikacijski 
znak teţko določljiv. V takšnih primerih usluţbenec poišče pomoč pri strokovno 
usposobljenih delavcih, ki pa zaradi drugega dela niso vedno na razpolago. Tako se mora 
usluţbenec glavne pisarne večkrat znajti po svojih sposobnostih. 
Postopek klasificiranja se začne s prejemom dokumenta usluţbenca. Ta mora v prvi fazi 
ugotoviti, kakšna je vsebina dokumenta. Nato mora na podlagi te ugotovitve s pomočjo 
vsebinskih opisov v klasifikacijskem načrtu določiti ustrezni klasifikacijski znak. V 
naslednjem koraku postopka usluţbenec v evidenci preveri zapis pod določenim 
klasifikacijskim znakom (s tem ugotovi, ali gre za ţe obstoječo zadevo ali novo zadevo). 
Klasifikacijski znak se vpiše v za to namenjen prostor v prejemni štampiljki. Na koncu je 
naloga usluţbenca glavne pisarne ugotoviti in določiti ustrezno številko zadeve. Podatek o 
tej številki vpiše v evidenco in v prejemno štampiljko (po Stare, 2010, str. 94­95). 
Oblika številke zadeve zajema klasifikacijski znak, zaporedno številko zadeve in letnico 
nastanka te zadeve. Če vzamemo za primer zadevo s številko 1002-3/2010 in jo 
razčlenimo, to pomeni: 
– da gre za vsebinsko področje o kadrovskih zadevah MDDSZ (to določa številčni 
znak 1002 v klasifikacijskem načrtu), 
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– da gre v tem primeru za tretjo zadevo v okviru tega znaka (zaporedna številka 
zadeve 1002-3), 
– da je zadeva 1002-3/2010 nastala v letu 2010. 
Navadno zadevo sestavlja več dokumentov, ki po pošti prihajajo v različnih časovnih 
obdobjih. Zaradi laţje razvrstitve njihovega zaporedja usluţbenec na konec številke 
zadeve pripiše še zaporedno številko dokumenta. Tako bi v tem primeru bil drugi 
dokument zabeleţen s številko 1002-3/2010-2. 
6.4.4 DODELJEVANJE (SIGNIRANJE) DOKUMENTOV IN ZADEV 
Vsaka notranja organizacijska enota oziroma delovno področje rešuje zadeve, ki so v 
njunih pristojnostih. Pooblaščeni javni usluţbenci glavne pisarne dodelijo te zadeve v 
reševanje usluţbencem na podlagi signirnih znakov. Ti znaki označujejo notranje sluţbe 
po oddelkih oziroma delovnem mestu usluţbenca. Za pomoč pri poslovanju je opisu 
signirnega znaka navadno pripisano tudi ime usluţbenca. Podatek z ustreznim znakom 
pooblaščeni usluţbenci zabeleţijo v evidenci in v primerni rubriki prejemne štampiljke (po 
Stare, 2010, str. 97).  
Delo v organu mora biti organizirano tako, da se vsaka zadeva nemudoma dodeli v 
reševanje (signira) pristojni notranji organizacijski enoti ali pooblaščenemu javnemu 
usluţbencu (UUP, 121. člen). V praksi se večkrat izkaţe (MDDSZ ni izjema), da se prejeti 
dokumenti posredujejo strokovnim delavcem v reševanje šele po pregledu vodij oddelkov. 
Ti so večkrat upravičeno odsotni zaradi udeleţevanja na raznih sestankih, zato se lahko 
dokumentacija pri njih predolgo zadrţuje. Dnevno je prejetih mnogo zadev, zato takšno 
ravnanje vpliva na učinkovitost poslovanja z dokumentarnim gradivom. Posledica tega sta 
upočasnjen pretok dokumentov in informacij ter zaostanki pri reševanju zadev.  
Postopek dodeljevanja dokumentov in zadev je za organizacijo pomemben, saj se z njim 
določi tisti, ki je za posamezno dokumentarno gradivo odgovoren. Moţnih je več različnih 
načinov dodeljevanja (UUP, 121. in 122. člen): 
– Popolno dodeljevanje. Zanj je značilno, da glavna pisarna v skladu z notranjimi 
pravili organa o dodeljevanju zadevo posreduje v reševanje neposredno notranji 
organizacijski enoti ali javnemu usluţbencu. Zadeva se označi s signirnim znakom, 
ki vsebuje tako označbo organizacijske enote kot tudi znak delovnega mesta. 
– Nepopolno dodeljevanje je način, značilen za zadeve z obravnavo načelnih in 
vodstvenih vprašanj, ki jih glavna pisarna predloţi predstojniku organa ali vodji 
notranje organizacijske enote. Zadeve se označijo le s signirnim znakom teh 
predstavnikov organizacijskih oddelkov. 
– Dopolnilno dodeljevanje. Zanj je značilno, da se s strani predstojnika organa ali 
vodje notranje organizacijske enote določi niţja organizacijska enota ali 
pooblaščen javni usluţbenec, ki bo zadevo reševal. Pri tem se dopolni signirni znak 
(dosigniranje). 
– Presigniranje se uporabi takrat, ko se zadeve dodelijo v reševanje drugi 
organizacijski enoti ali drugemu javnemu usluţbencu. 
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Signiranje poteka na podlagi načrta signirnih znakov, ki ga določi predstojnik organa. Kot 
je prikazano na sliki 10, načrt signirnih znakov v več nivojih zajema podatke o: 
– signirnem znaku (številčna oznaka), 
– nazivu organizacijske enote oziroma nazivu delovnega mesta, 
– usluţbencu (ime in priimek usluţbenca). 
Slika 10: Primer načrta signirnih znakov na MDDSZ 
 
Vir: lasten 
Na MDDSZ signirni načrt sestavljajo številčne oznake. S števko 0 je označeno, da gre za 
ministrstvo. Vsaka naslednja dodana številčna oznaka pa pomeni, kako se delovna mesta 
delijo naprej. V oklepaju je prav tako zabeleţeno ime usluţbenca na posameznem 
delovnem mestu. Za primer lahko vzamemo številčno oznako 05, pod katero spada 
delovno področje »Direktorat za delovna razmerja in pravice iz dela«. V tem področju je 
na prvem mestu generalni direktor z oznako 051. V naslednjem nivoju štirimestna 
številčna oznaka določa delovna mesta tajnice direktorja (0511), višjega svetovalca 
(0512), tajnice (0513) ter oddelka »Sektor za varnost in zdravje pri delu« (0514). S lednji 
ima na prvem mestu zopet vodjo sektorja s številčno oznako 051401, na drugem pa 




6.5 EVIDENCA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
»Evidentiranje gradiva je postopek, s katerim zabeleţimo določene podatke o 
dokumentarnem gradivu v evidenco. Sodoben evidenčni sistem mora zagotoviti, da bomo 
v vsakem trenutku vedeli, kje je kakšen dokument ali zadeva in kakšno je stanje zadeve 
(rešeno, nerešeno).« (Brejc, 2002, str. 170). 
Po Uredbi o upravnem poslovanju je določeno, da se evidenca dokumentarnega gradiva 
vodi o vseh zadevah, dokumentih in dosjejih, ne glede na njihov izvor (vhodni, izhodni, 
lastni). Evidenca se vodi z ustreznim informacijskim sistemom, ki omogoča opravljanje 
dela v skladu z določili UUP. Notranje organizacijske enote lahko vodijo tudi ločene 
evidence. Takšen način izvajanja postopka mora biti seveda odobren s strani predstojnika 
organa (po Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 112). 
»Evidenca dokumentarnega gradiva je podlaga vsem drugim evidencam, ki se nanašajo 
na delo organizacije, in je ena sama (razen v posebej utemeljenih primerih). Ta evidenca 
je praviloma računalniška oziroma elektronska, vodi se z informacijskim sistemom, v javni 
upravi pa mora ustrezati določilom Uredbe.« (Stare. 2010, str. 99).  
Pri pisarniškem poslovanju se dokumenti zdruţujejo v zadeve, spise in dosjeje ali glede na 
njihovo vrsto. Dokument se lahko evidentira tudi kot samostojno enoto (po Ţumer, 2001, 
str. 43). 
Glede na izvor ločimo dokumente na (UUP, 2. člen): 
– vhodne dokumente (tisti, ki jih organ prejme in uporablja pri poslovanju), 
– izhodne dokumente (tisti, ki nastanejo pri delu organa in so posredovani drugemu 
naslovniku), 
– lastne dokumente (tisti, ki so ustvarjeni pri delu organa in niso odposlani drugemu 
naslovniku). 
Postopek evidentiranja vhodnih dokumentov izvajajo pooblaščeni usluţbenci glavne 
pisarne. Za evidentiranje izhodnih in lastnih dokumentov pa so odgovorni usluţbenci, ki 
zadeve rešujejo oziroma določene naloge opravljajo.  
Kot sem ţe v začetku poglavja omenil, je na MDDSZ v uporabi aplikacija programa Lotus 
Notes, to je SPIS 4. Ta aplikacija se uporablja tudi za postopke evidentiranja 
dokumentarnega gradiva. Postopek evidentiranja zadev in dokumentov se izvede v zbirki 




Slika 11: Zbirka Vhodno-izhodni modul 
 
Vir: Weiss Ţivič & Primoţič (2013, str. 32) 
Zbirka Vhodno-izhodni modul med drugim vsebuje evidenco vhodnih dokumentov, ki so 
razvrščeni v več podmap. Prva podmapa vsebuje seznam vseh evidentiranih in shranjenih 
vhodnih dokumentov. V naslednji podmapi so zbrani vsi shranjeni signirani vhodni 
dokumenti. Tretja podmapa je namenjena pregledu shranjenih nesigniranih vhodnih 
dokumentov. Na koncu je še podmapa v katero se po uvrščenosti in neuvrščenosti 
beleţijo e-računi (po Weiss Ţivič & Primoţič, 2013, str. 32). 
Vhodne dokumente pooblaščeni usluţbenci v glavni pisarni MDDSZ evidentirajo redno, da 
ne prihaja do neţelenih problemov pri iskanju le-teh. Dokumente, iz katerih je vnaprej 
razvidno, da nadaljujejo ţe obstoječo zadevo, signirajo na ustrezno delovno področje 
drugih usluţbencev. Tisti dokumenti, ki tvorijo nove zadeve in so pomembnejše vsebine, 
se prednostno evidentirajo, signirajo in pošljejo v reševanje.  Takšni se v sistemu označijo 
s posebnim znakom, ki izraţa stopnjo nujnosti pri obravnavi.  
Ustrezna usposobljenost (poznavanje in upoštevanje določb UUP in ZUP) javnih 
usluţbencev, predvsem glavne pisarne, je nujna za uspešno vodenje postopkov v zvezi z 
dokumentarnim gradivom. Pomembno je tudi dobro poznavanje informacijskih 
programov, ki omogočajo upravljanje vseh evidenc upravnega poslovanja. 
O vsakem vhodnem dokumentu je potrebno zabeleţiti določene podatke preko katerih je 
mogoče preveriti opravila, ki so se izvajala v zvezi z njim. UUP glede evidentiranja 
dokumentov določa zapis podatkov o (UUP, 148. člen): 
– subjektu dokumenta, 
– datumu prejema ali odprave dokumenta, pri dokumentih za notranje potrebe pa 
datum nastanka (vhodni, izhodni in lastni dokumenti), 
– številki dokumenta, 
– kratki vsebini dokumenta, 
– oznaki glede izvora dokumenta (vhodni, izhodni, lastni dokument),  
– signirnem znaku organizacijske enote ali delovnega mesta javnega usluţbenca, ki 
zadevo rešuje oziroma dokument sestavi, 
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– številu in kratkem opisu vlog, 
– ključnih besedah. 
Zaposleni morajo pri reševanju dobiti podatke o vseh dokumentih povezanih s 
posameznimi zadevami. Aplikacija SPIS 4 omogoča pregled vseh vhodnih in izhodnih 
dokumentov, ki jih zadeva vsebuje. Ti so ločeni z različnimi oznakami in barvami 
(prikazano na sliki 12). Modra puščica obrnjena v desno smer prikazuje vse vhodne 
dokumente, rdeča puščica obrnjena v levo smer pa vse izhodne dokumente zadeve. 
Slika 12: Primer zadeve z vhodnimi in izhodnimi dokumenti 
 
Vir: lasten 
Postopek evidentiranja izhodnih in lastnih dokumentov je podoben kot pri evidentiranju 
vhodnih dokumentov. V programskem okolju Lotus Notes je potrebno v začetni fazi le 
ustrezno označiti, za kakšno vrsto (glede na izvor) dokumenta gre. 
Naloga glavne pisarne je tudi vnos elektronskih vlog v evidenco. Te uporabniki e-portala 
pošiljajo v elektronski predal. Zadeve se lahko vodijo v fizični ali elektronski obliki (pri 
nekaterih zadevah lahko tudi v obeh hkrati). Evidentiranje elektronsko podpisanih prejetih 
vlog se bistveno ne razlikuje od evidentiranja fizičnih dokumentov. Razlika je ta, da se 
elektronske vloge v zadeve ne razvršča ročno ampak iz e-predala. Teh vlog prav tako ni 
potrebno skenirati zaradi evidentiranja dokumenta hkrati z vsebino. 
Nekatere zadeve se ne obravnavajo v fizični obliki, ampak samo v elektronski obliki, zaradi 
česar ovoj zadeve ni potreben. Takšne zadeve se v evidenci ločijo od ostalih zadev po 
oznaki, ki določa njeno stanje. Zabeleţene so z oznako »E«, ki nakazuje, da se zadeva 
vodi le elektronsko. Pri pomembnejših postopkih, kot so na primer upravni postopki, se 
zaradi večje preglednosti nad dokumentacijo na MDDSZ vodijo zadeve v fizični obliki. 
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6.5.1 SKENIRANJE IN KOPIRANJE DOKUMENTOV 
Dokumenti v zadevah se morajo po notranjih navodilih organa sproti skenirati. Takšni 
dokumenti se elektronsko shranjujejo v bazi podatkov informacijskega sistema.  Hkrati 
sistem zabeleţi še podatek tistega, ki je dokument skeniral in datum skeniranja.  
Usluţbenci glavne pisarne morajo skenirati vse vhodne dokumente. Za skeniranje lastnih 
in izhodnih dokumentov pa so zadolţeni pooblaščeni javni usluţbenci, ki rešujejo 
posamezne zadeve. Vsi morajo skrbeti, da so poskenirani vsi potrebni dokumenti skupaj s 
prilogami. Biti morajo čitljivi in skladni z izvirnikom. Določeni dokumenti so opredeljeni kot 
manj pomembni in jih ni potrebno skenirati. 
Dokumenti se skenirajo v celoti. Obstaja nekaj izjem, kot so (po Perkman & Hočevar 
Šarlah, 2004, str. 5): 
– zadeve, vloţene v upravnem postopku, 
– gradiva, ki obsegajo več kot 10 strani (pri teh se skenira le spremne dopise in 
naslovnice prilog), 
– sejna gradiva. 
Javni usluţbenci pri upravnem poslovanju v fizični obliki pogosto ne potrebujejo 
originalnih dokumentov, zato le-te kopirajo. Kopije izvirnikov je potrebno ustrezno označiti 
(z besedo kopija), da ne pride do zamenjave dokumentov. Na kopijo dokumenta se po 
potrebi odtisne tudi štampiljka z napisom »kopija je enaka izvirniku«. Pri izdelavi več kopij 
dokumentov se v zadevi ali na izvirniku dokumenta zabeleţi, komu so bile posredovane 
(UUP, 136. Člen). 
Zaposleni na MDDSZ včasih glede kopiranja dokumentov ne ravnajo skrbno in preudarno. 
Pojavi se problem nenadzorovanega in neupravičenega podvajanja kopij dokumentov, ki 
jih vloţijo v zadevo. Kopije beleţijo kot ostale dokumente, čeprav za postopek večinoma 
sploh niso relevantne, saj je dovolj le izvirnik dokumenta. Posledica takšnega ravnanja je 
preveč nepotrebne papirne dokumentacije in s tem neorganiziranost dokumentov v 
zadevah. Vse to vpliva tudi na učinkovitost poslovanja organa in višje stroške zaradi 
porabe papirja. Boljši nadzor nad postopki produciranja dokumentov bi vsekakor 
pripomogel k ekonomičnemu poslovanju ministrstva. 
6.5.2 EVIDENTIRANJE ZADEV 
V zadeve se shranjujejo prejeti oziroma nastali dokumenti pri upravnem poslovanju. 
Posamezne zadeve, tako obstoječe kot novo nastale, se mora, tako kot dokumente, redno 
vnašati v evidenco. Zadeve tvorijo številni dokumenti, ki se med seboj povezujejo. Zaradi 
tega je izrednega pomena doslednost pri vodenju evidence dokumentov in zadev. Še 
posebej je izpostavljeno dodajanje novih zadev, saj lahko hitro pride do njihovega 
podvajanja in ločevanja vsebinsko zdruţljivih dokumentov. 
Nove zadeve se v programskem okolju Lotus Notes evidentirajo s pomočjo obrazca za 
izdelavo novih zadev. Dokumenti se lahko pri tem postopku usmerijo v novo ali ţe 
obstoječo zadevo (kot prikazuje slika 13). Vsaka zadeva mora za vpis v evidenco 
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vsebovati določene podatke. Podatki z lastnostmi posameznih zadev so (po Weiss Ţivič & 
Primoţič, 2013, str. 45): 
– naslov zadeve, 
– signirni znak in klasifikacijski znak (lahko sta izbrana iz šifranta podatkov ali 
vpisana ročno), 
– datum začetka (označuje datum nastanka zadeve, ki je predvidoma enak 
tekočemu datumu, zato ga sistem določi sam), 
– ključne besede (priporočljivo je vnašanje ţe obstoječih v šifrantu),  
– subjekt zadeve (podatki o fizični ali pravni osebi in njen naslov),  
– rok rešitve (zadevam z znanim rokom rešitve se vpiše končni rok, do katerega 
mora biti zadeva rešena), 
– zaupnost (po potrebi se izbere stopnja zaupnosti zadeve), 
– rok hrambe (označuje rok hranjenja spisa). 
Slika 13: Nova zadeva v aplikaciji SPIS 4 
 
Vir: Weiss Ţivič & Primoţič (2013, str. 44) 
Vsaka zadeva v fizični obliki mora biti opremljena z ustreznim ovojem (kot prikazuje slika 
14), v katerega se kronološko (po datumu prejema) vlagajo posamezni dokumenti. Na 
MDDSZ se problem velikokrat pokaţe pri ureditvi samih dokumentov v določeni zadevi. 
Posamezna zadeva lahko potuje do več različnih usluţbencev, ki potrebujejo bodisi 
vpogled v te dokumente bodisi vlagajo nove. Problema ne bi bilo, če bi vsi usluţbenci 
izvajali postopek dodajanja dokumentov v zadevo dosledno po kronološki razvrstitvi. 
Zaposleni večkrat dokumente po uporabi naključno vloţijo v zadevo,  večinoma kot prvi 
dokument. Sčasoma se ti dokumenti in razne priloge pomešajo med seboj, kar pa pomeni 
veliko izgubo časa pri iskanju določenih dokumentov. 
Po evidentiranju se natisne še ovoj zadeve. Slednjega je potrebno ustrezno označiti z 
naslednjimi podatki (UUP, 143. člen): 
– številka zadeve, 
– signirni znak usluţbenca, ki zadevo rešuje, 
– subjekt na katerega se zadeva nanaša oziroma tema vsebinskega vprašanja, 
– kratka vsebina zadeve, 
– rok hrambe, 
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– datum rešitve zadeve in podpis usluţbenca (v primeru, da je zadeva ţe rešena).  Pri 
tem se lahko navede tudi pisarniška odredba za rok rešitve.  






6.5.3 PISARNIŠKE ODREDBE 
Upravno poslovanje zahteva od usluţbencev čim bolj učinkovito in uspešno ravnanje z 
dokumentarnimi zadevami.  Pri tem ima veliko vlogo uporaba posebnih zaznamkov, 
imenovanih pisarniške odredbe (kot je prikazano na sliki 15). Te lahko zelo poenostavijo 
poslovanje, saj strokovnim usluţbencem ni potrebno izgubljati časa z ustnim sporočanjem 
glede stanja določenih zadev. 
Oznaka pisarniške odredbe se določi s strani pristojnega javnega usluţbenca (to moţnost 
ima tudi glavna pisarna) in se zabeleţi k ustrezni zadevi v elektronski evidenci in fizično v 
levi spodnji kot prve strani dokumenta (UUP, 153. člen).   
Za vnos pisarniških odredb v evidenco se uporabljajo določene oznake. Stanje posamezne 
zadeve je odvisno od oznake pisarniških odredb. Najpogosteje so stanja zadev lahko (po 
Weiss Ţivič & Primoţič, 2013, str. 87):  
– v reševanju, 
– v rokovniku, 
– rešena, 
– storno. 
Slika 15: Primer pisarniške odredbe "Storno" 
 
Vir: lasten 
Pisarniški odredbi z določenimi oznakami, kot jih opredeljuje Uredba o upravnem 
poslovanju, sta (UUP, 153. člen): 
– »rokovnik + datum, ki prikazuje rok za vloţitev v rokovnik« (velja pri zadevah, kjer 
naslednjega upravnega dejanja ni mogoče izvesti zaradi roka, ki teče v zvezi z 
njimi, za opravilo nekega dejanja upravnega organa ali stranke), 
– »rešeno + datum za vloţitev zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva« 
(velja takrat, ko je upravni akt, ki je bil izdan v zadevi, postal pravnomočen ali ko 
organ v zadevi ne bo opravil več nobenega dejanja). 
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Nekatere odredbe se vnašajo samo v elektronsko evidenco, ki se uporablja v okviru stanja 
zadev. Primera takšnih pisarniških odredb sta tako imenovan »rokovnik« in »rešeno« pri 
vodenju upravnih zadev. Pod odredbe drugačne vsebine in opisne odredbe pa spada ta 
naslednji odredbi (po Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 124­125):  
– »v reševanju« (beleţi stanje zadeve v elektronski evidenci), 
– »storno« (označuje pomotoma evidentirano dokumentarno gradivo). 
6.5.4 UPORABA ROKOVNIKA 
Zadeve, o katerih pričakuje organ sporočilo do določenega roka, in zadeve, ki jih glede na 
njihovo vsebino ni mogoče takoj rešiti, se po pisarniški odredbi javnega usluţbenca, ki 
rešuje zadevo, evidentirajo v rokovniku (UUP, 154. člen).  
Strokovno-tehnični javni usluţbenci nekaterih zadev ne morejo nadalje reševati zaradi 
različnih vzrokov. V teh primerih se največkrat pričakuje dopolnitev vloge (dodatnih 
dokumentov) zaradi njene nepopolnosti ali manjkajočega ustreznega soglasja. Lahko gre 
tudi za zadeve, v katerih teče rok za dejanja v postopku (izvedba dokazov, ustna 
obravnava) (UUP, 154. člen).  
Na MDDSZ je vodenje rokovnika včasih potekalo v fizični obliki v glavni pisarni, kjer so 
pristojni usluţbenci zadeve zlagali po zaporedju datumov glede na njihov klasifikacijski 
znak. Sčasoma je takšen način vodenja rokovnika zamenjal predvsem bolj priročen način 
vodenja, in sicer v elektronski obliki. Obdrţal pa se je sistem ureditve zadev po datumu 
prejema in klasifikacijski oznaki.  
Redno spremljanje rokovnika je naloga glavne pisarne. Dnevno si mora pristojni 
usluţbenec ali vodja glavne pisarne odbrati zadeve, ki jim tisti dan poteče rok ter jih 
posredovati strokovnim usluţbencem, ki jih rešujejo. V evidenci zadev mora ob tem 
zabeleţiti datum vrnitve zadeve iz rokovnika. Javni usluţbenec lahko odbere iz rokovnika 
tudi zadeve pred iztekom roka, ko prispejo vsi čakajoči dokumenti. Zgodi se, da ne 
obstaja še noben dokument v zvezi z zadevo ali nalogo, kljub določitvi datuma začetka 
reševanja zadeve s strani predstojnika organa. Takšen dokument se v rokovniku shrani 
kot zaznamek prvega dokumenta zadeve (UUP, 156. In 157. člen). 
6.6 ODPREMA POŠTE 
Proces odpreme dokumentov na MDDSZ poteka preko glavne pisarne. Pred tem procesom 
je nujna priprava dokumenta. To pripravo mora izvesti pristojni strokovni usluţbenec, ki 
zadevo rešuje. Njegova naloga je, da dokument pravilno skenira in vnese v ustrezno 
evidenco podatke o naslovniku ter načinu pošiljanja dokumenta. Dokument mora biti 
evidentiran kot izhodni dokument in vloţen v zadevo. Organiziranost odpreme pošte mora 
biti urejena tako, da se ta odpremi še istega dne, ko je bila pripravljena (UUP, 169. člen). 
Praksa včasih kaţe drugače, saj lahko usluţbenci glavne pisarne dobijo za odpremo še 
nepripravljene dokumente. Te morajo najprej sami opremiti z ustreznimi podatki, 
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pridobljenimi od strokovnih delavcev, ki so odgovorni za posamezno zadevo. Pri tem 
izgubijo zaposleni v glavni pisarni dragocen čas, ki bi ga lahko izrabili koristneje. 
Dokumenti se lahko odpremijo v fizični ali elektronski obliki. Pripravljene dokumente v 
fizični obliki strokovni usluţbenci posredujejo v glavno pisarno, kjer poskrbijo za njihovo 
evidentirano odpremo (kar je prikazano na sliki 16). Ta je, zaradi evidentiranih prejetih 
povratnic, pomembna za ugotavljanje pravnomočnosti zadev. Razlika med odpremo v 
elektronski obliki in odpremo v fizični obliki je le v tem, da se pri pripravi dokumenta 
ustrezno označi način pošiljanja (to je elektronska oblika). Za postopek odpreme v 
elektronski obliki so načeloma pooblaščeni usluţbenci v glavni pisarni, lahko pa pooblastila 
pridobijo tudi določeni javni usluţbenci drugih oddelkov. 
Slika 16: Primer odpreme dokumenta v aplikaciji SPIS 4 
 
Vir: lasten 
Pri postopku odpreme dokumenta je potrebno najprej označiti naslovnika, kateremu se bo 
napravila odprema. V naslednjem koraku se določi način vročanja (pošiljka lahko gre 
preko izvajalca poštnih storitev, hitre pošte ali letalskega prevoza). Po potrditvi se oznaka 
o načinu vročitve prikaţe pred subjektom v polju »Izbrani naslovniki«. Datum odpreme je 
navadno ţe nastavljen na tekoči dan in ga ni potrebno spreminjati. Tretji korak je 
namenjen pripravi in tiskanju ustreznih pisemskih ovojnic tako, da se v rubriki »Tiskanje 
ovojnic« označi vrsto po določenih obrazcih ovojnic. Na koncu usluţbenec ţelene 
dokumente v evidenci odpremi in poskrbi za prenos priporočenih pošiljk in pošiljk za 
osebno vročanje v oddajno knjigo. Na MDDSZ se oddajna knjiga pošiljk, kljub elektronski 
evidenci, vodi tudi ročno (kar prikazuje slika 17). Vanjo se zabeleţi naslovnik, številka 
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dokumenta in vrsta pošiljke (navadna ali priporočena). Oddajno knjigo z ustreznimi 
podatki o pošiljkah skupaj s pripravljeno pošto pooblaščeni kurir odnese na poštno 
podjetje, s katerim ima ministrstvo sklenjeno pogodbo. 
Slika 17: Popis oddanih pošiljk 
 
Vir: lasten 
6.7 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Tako Uredba o upravnem poslovanju kot tudi Zakon o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva ter arhivih poleg ostalih določb urejata tudi pravilno hrambo gradiva, 
ki ima velik pomen za vsako javno ali zasebno ustanovo, saj je s tem omogočen laţji 
dostop do posameznih podatkov in zagotovljena večja varnost hranjenja gradiva.  
Na MDDSZ se dokumentarno gradivo, kljub pospešenemu uvajanju elektronske hrambe 
gradiva, še vedno hrani tudi v fizični obliki. Fizičnih nosilcev zapisa, kot je na primer 
mikrofilm, na ministrstvu ne uporabljajo. Pravilna oblika hranjenja gradiva je zakonsko 
predpisana in nujno potrebna za vsako organizacijo, ki ima opravka z veliko papirne 
dokumentacije. Le tako se lahko zagotovi čim večja preglednost in sledljivost nastalih 
dokumentov pri njihovi nadaljnji uporabi. Pomembno je, da je dokumentarno gradivo 
natančno razdeljeno po zbirkah, ustrezno tehnično opremljeno in hranjeno v  za ta namen 
prilagojenih prostorih.  
Ena najpogostejših oblik razvrščanja gradiva je številčno ali numerično razvrščanje, ki je 
prišlo v veljavo tudi na MDDSZ. Poleg tega je gradivo razvrščeno še v kombinaciji s 
kronološko razvrstitvijo, in sicer po letih (letnikih) nastanka po posameznih dokumentarnih 
zadevah od najstarejšega proti novejšim letom nastanka. 
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6.7.1 ZBIRKE ZADEV 
Po zbirkah je dokumentarno gradivo razdeljeno na zbirko nerešenih zadev, tekočo zbirko 
in stalno zbirko (UUP, 181. člen).  
Na pravilno ureditev in ločevanje zbirk dokumentarnega gradiva v praksi pogosto vpliva 
prostorska stiska. Ustreznih prostorov namenjenih za hrambo gradiva je malo, vse to pa 
oteţuje še ogromno papirne dokumentacije v ţe arhiviranih zadevah.  
Zbirke zadev v fizični obliki so na MDDSZ ločene med seboj. Zbirka nerešenih zadev se po 
določbah UUP nahaja v pisarnah strokovnih usluţbencev. Gradivo iz te zbirke imajo 
zaposleni načeloma razvrščeno in hranjeno v pisarniških omarah ali na policah. Tekoča 
zbirka se nahaja v glavni pisarni v posebno urejenem prostoru za shranjevanje 
dokumentarnega gradiva. Usluţbenci večkrat potrebujejo razne dokumente ţe rešenih 
zadev pri reševanju novih. Z vidika laţjega in hitrejšega dostopanja do ţelenega gradiva je 
takšen način ureditve tekoče zbirke v glavni pisarni zelo učinkovit. Stalna zbirka – arhiv je 
urejen v večjih samostojnih prostorih, v katerih se hrani dokumentarno gradivo do 
preteka roka hrambe. Usluţbenci te zadeve v fizični obliki redkeje potrebujejo, saj je v tej 
zbirki hranjeno gradivo starejših let.  
Podatki o roku hrambe posameznih zadev se označijo v spodnjem desnem kotu ovoja. 
Oznake se ločijo med seboj glede na vrsto dokumentarnega gradiva (UUP, 195. člen): 
– arhivsko gradivo ima oznako A, 
– trajno gradivo se označuje z oznako T (zadevo se trajno hrani, nima pa lastnosti 
arhivskega gradiva), 
– ostale zadeve so označene z letnico, ki določa potek roka hrambe –teči začne po 
rešitvi zadeve. Roki hrambe so lahko napisani tudi v letih (2, 5, 10, ali več). 
Tudi hramba zadev v elektronski obliki se vodi v zbirkah gradiva. Zadeve so evidentirane v 
tekoči zbirki (kar prikazuje slika 18), stalni zbirki dokumentarnega gradiva ali zbirki 
nerešenih zadev. Gradivo se hrani v informacijskem sistemu, ki omogoča pregled vseh 
evidentiranih zadev.  
Stanje posameznih zadev je razvidno iz evidenc gradiva po oznakah. Arhivirane zadeve in 
dokumenti vsebujejo, po prenosu v arhivsko zbirko, informacijo o dogodkih na zadevi 
oziroma dokumentu (podatki o odpremi, potrditvi, posredovanju). To je zabeleţeno v 




Slika 18: Tekoča zbirka v elektronski obliki 
 
Vir: lasten 
6.7.2 TEHNIČNA OPREMA GRADIVA 
Tehnična oprema je specifična za vsako vrsto dokumentarnega gradiva in je pomembna 
za zagotovitev ustrezne hrambe in varnega razpolaganja z gradivom. Naloge tehnične 
opreme v arhivu so predvsem varovanje dokumentarnega gradiva pred prahom,  
naravnimi nesrečami in nezgodami s strani človeka ter klimatskimi razmerami. Prav tako 
je od opreme odvisna namestitev na ustrezne arhivske police, ki so opremljene s 
prostorom za oznako vsebine enote. Ţumer navaja, da »dokumente, zadeve, dosjeje in 
drugo gradivo na papirju praviloma tehnično opremljamo ţe ob nastanku oziroma po 
rešitvi, obvezno pa pred arhiviranjem v zbirko dokumentarnega gradiva v ovoje, srajčke, 
mape, sveţnje (fascikle), rednike (registratorje), arhivske škatle, tulce in drugo. Določen 
del gradiva na papirju veţemo v knjige ali zvezke ali v taki obliki ţe nastanejo«. (Ţumer, 
2001, str. 58). 
Teţava se včasih pojavi pri zadevah, ki zaradi različnih postopkov vsebujejo veliko število 
dokumentov (prilog, dokazil). Ti dokumenti so razvrščeni v rednike ali mape, ampak 
mnogokrat za hrambo le-teh ni dovolj le en rednik. Takšno dokumentacijo je potrebno 
razdeliti v več map ali sveţnjev, kar pa nekateri javni usluţbenci ne izvajajo dosledno. 
Zaradi tega lahko postane tehnična oprema gradiva neučinkovita (se poškoduje), 
dokumenti pa so bistveno bolj izpostavljeni škodljivim dejavnikom.  
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6.7.3 ARHIVSKA SKLADIŠČA 
Vsaka organizacija si ţeli čim bolj učinkovito in racionalno izrabo arhivskega prostora, saj 
se obseg dokumentarnega gradiva nenehno spreminja in je potrebno skrbeti, da je 
ustrezno opremljenih arhivskih prostorov vedno dovolj. 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva določa, da morajo biti arhivska 
skladišča (UL RS, št. 86/2006, 42. člen): 
– ločena od drugih prostorov, 
– na mestu, varnem pred vdorom vode, primerno oddaljena od plinskih, vodovodnih, 
kanalizacijskih napeljav, kurišč, dimovodov, glavnih vodov centralne kurjave in 
podobnih nevarnih napeljav in sistemov, 
– grajena protipotresno, iz poţarnovarnih materialov, 
– grajena tako, da zagotavljajo pravilne mikroklimatske pogoje za hrambo gradiva,  
– ustrezno hidro in toplotno izolirana, 
– zavarovana pred poţarom, vlomom in strelo, 
– opremljena z ustrezno električno napeljavo z napravami za izklopitev električnega 
toka v vseh skladiščih, 
– opremljena s svetili, ki so zavarovana pred škodljivimi sevanji.  
Arhivska skladišča morajo imeti (UL RS, št. 86/2006, 42. člen): 
– kovinsko opremo, 
– ustrezne gasilne aparate in sisteme, 
– higrometre in termometre, 
– naprave za javljanje poţara, vloma in izliva vode,  
– zaščito pred vdorom ultravijoličnih ţarkov, tudi če je gradivo s tehnično opremo 
dovolj zavarovano, 
– ustrezno tehnično opremo za vse zvrsti in formate gradiva.  
Na MDDSZ z izvajanjem rednih pregledov prostorov za hrambo gradiva skrbijo, da so ti 
prostori v skladu z določbami Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva. 
Za ureditev dokumentarnega gradiva v arhivskem prostoru stalne zbirke so na MDDSZ v 
uporabi premakljive police, ki jih imenujemo kompaktusi (kar prikazuje slika 19). Ti so 
postavljeni na tirnice, po katerih jih z navijanjem posebnega mehanizma lahko 
premikamo. To je pomembno predvsem zaradi optimalnega koriščenja prostora. Police so 
oblikovane tako, da imajo prostor za gradivo na obeh straneh.  
Za hrambo gradiva se lahko uporabljajo tudi kovinski regali, omare in predalniki, ki so 
posebej prilagojeni vrsti in obliki gradiva. Prostorsko manjši arhivski prostor, namenjen 
tekoči zbirki gradiva, je na ministrstvu opremljen z navadnimi kovinskimi regali (prikaz na 





Slika 19: Premični arhivski regal na tračnicah in kolescih 
 
Vir: Trevis, 2015 
Slika 20: Kovinski regal s policami 
 
Vir: Trevis, 2015 
6.8 ODBIRANJE IN IZLOČITEV DOKUMENTARNIH ZADEV 
Redno izločanje dokumentarnega gradiva po preteku roka hrambe in natančno odbiranje 
dokumentarnih zadev z značajem arhivskega gradiva je izrednega pomena za vsako 
organizacijo. Ta dva postopka bistveno vplivata na količino obstoječega gradiva in 
posledično s tem na zasedenost arhivskih prostorov.  
Postopek izločanja in odbiranja opravi posebna komisija, ki ima vsaj tri člane. Sestav ljajo 
jo javni usluţbenci glavne pisarne in drugi strokovni usluţbenci, ki posamezne zadeve 
rešujejo. Pri izločanju gradiva je pomembna prisotnost usluţbenca notranje organizacijske 
enote, ki je obravnavala določeno gradivo. Tako se zmanjša verjetnost napak za vso 
izločeno gradivo s pretečenim rokom hrambe (po Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 143). 
Najmanj vsakih pet let se s strani komisije odbere arhivsko in trajno gradivo. Naloga 
komisije je določitev gradiva, ki se izloča iz dokumentarnega gradiva in sestava 
ustreznega zapisnika. Komisija skrbi, da se dokumentarno gradivo z lastnostmi arhivskega 
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gradiva ne izloči. Poleg tega je njena dolţnost tudi pisno obveščanje pristojnega arhiva o 
začetku odbiranja arhivskega gradiva (pomembni so podatki letnikov dokumentarnega 
gradiva iz katerega se arhivsko gradivo odbere) (UUP, 197. člen). 
Pri postopku izločanja dokumentarnih zadev gre za izločitev ali izbris gradiva, ki mu je 
pretekel rok hrambe. V evidenci se lahko izbriše le vsebina gradiva, evidenčni podatki o 
gradivu pa se morajo ohraniti. Izločanje dokumentarnih zadev iz stalne zbirke se 
načeloma izvede vsakih pet let. Izločeno gradivo se na koncu pošlje na uničenje (po 
Stare, 2010, str. 119). 
Postopek odbiranja se izvede pri dokumentarnem gradivu, za katerega pristojni arhiv 
določi, da ima lastnosti arhivskega gradiva. Iz stalne zbirke gradiva se odbere ustrezne 




7 SELITEV DOKUMENTARNEGA GRADIVA V PRAKSI 
Kot v mnogih organizacijah tudi na MDDSZ pri poslovanju prihaja do velikih količin 
dokumentarnega gradiva. Ta je nemalokrat ''razpršen'' po različnih ustanovah, ki delujejo 
v okviru ministrstev. Predvsem z vidika laţjega dostopanja je to gradivo potrebno preseliti, 
ustrezno razvrstiti in arhivirati na enotno organiziran prostor. Teţave se lahko hitro 
pojavijo, saj pri tem obstaja povečana nevarnost izgube ali zaloţitve dokumentarnega 
gradiva. Negativni dejavniki so tudi razne poškodbe ali uničenje gradiva pri razstavljanju 
in transportu ter nepravilna ocena obsega gradiva. Pri tem je treba omeniti problematiko 
pomanjkanja arhivskih skladišč. To večkrat vpliva na samo hrambo dokumentarnega 
gradiva, saj neustrezno urejeni prostori vplivajo na kakovost shranjevanja dokumentarnih 
zadev. 
Izrednega pomena pri selitvi dokumentarnega gradiva je predvsem ustrezna priprava in 
učinkovit ter sistematičen pristop k samem delu. S tem si lahko delo zelo olajšamo, 
obenem pa zmanjšamo verjetnost napak. 
Načrt priprave za selitev dokumentacije (kot prikazuje slika 21) obsega več korakov, ki jih 
lahko določimo po naslednjem vrstnem redu: 
– Najprej je potrebno poskrbeti za vse tehnične pripomočke, s katerimi se bo 
izvajala selitev gradiva. Pomembna je nabava primernih vozičkov za seljenje. 
Priporočljivo je, da imamo na voljo najmanj dva, na vsaki lokaciji enega, da ga ni 
potrebno prevaţati s seboj. Prevoz arhivskega gradiva se opravi z vozilom, pri 
katerem je zaţelena ocena o tekočih metrih gradiva, ki jih lahko pripeljemo z eno 
voţnjo. 
– Pred prevzemom gradiva na vsaki lokaciji je nujno številčenje arhivskih map, 
rednikov, sveţnjev in škatel. To nam omogoča laţji nadzor med selitvijo in 
razlaganje ter razvrščanje gradiva na drugi lokaciji. 
– Po kronološkem načinu razvrščanja je potrebno oceniti število tekočih metrov 
dokumentarnega gradiva, da se predvidi zasedenost regalov, premakljivih polic in 
omar. Prav tako moramo upoštevati gradivo, ki ni arhivirano ter z oceno določiti 
dovolj prostora za hrambo. 
– Priporočljivo je, da selitev gradiva poteka po letnikih nastanka od najstarejšega 
naprej, saj selimo iz več lokacij na enotno urejen prostor. Hkrati pa moramo paziti, 
da bo gradivo zloţeno v skladu s klasifikacijskim načrtom, zato je nujno potrebno, 
da ga sproti kompletiramo v zaključeno celoto. 
– Eden od pomembnih korakov je tudi ustavitev sprejemanja arhiviranega 
dokumentarnega gradiva v času selitve. V primeru reaktivacije zadev pri knjiţenju 
novih dokumentov namreč ni mogoče vedeti, da spis ţe čaka na arhiviranje. 
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Kot je bilo ţe v uvodnem delu poglavja omenjeno, je selitev dokumentarnega grad iva na 
MDDSZ potekala iz različnih ustanov (natančneje iz sedmih lokacij), ki delujejo v okviru 
ministrstva. Letniki nastanka gradiva so zajemali vsa leta od 1993 do 2011. Nekaj gradiva 
je bilo tudi starejšega, kar pa je v zbirki dokumentarnega gradiva razvrščeno skupaj od 
leta 1962 do 1992. Tabela 1 prikazuje, koliko tekočih metrov gradiva (oznaka TM), po 
letih nastanka, je bilo preseljenih iz posamezne lokacije v arhivski prostor ministrstva. V 
tekočo in stalno zbirko ministrstva je bilo skupaj dodanih 784 tekočih metrov 
dokumentarnega gradiva. 
Tabela 1: Obseg preseljenega gradiva v tekočih metrih 
        LOKACIJA       
LETO NASTANKA 1 2 3 4 5 6 7   
1962­1992     33 TM 15 TM         
1993     9 TM           
1994   2 TM 18 TM           
1995     24 TM 2 TM         
1996   9 TM 24 TM           
1997   8 TM 26 TM 1 TM         
1998 18 TM 2 TM 4 TM         S 
1999 15 TM 4 TM 3 TM         K 
2000 20 TM 8 TM 4 MT         U 
2001 20 TM 9 TM 3TM         P 
2002 21 TM 4 TM 4 TM         A 
2003 30 TM 4 TM 5 TM         J 
2004 33 TM 4 TM 6 TM   55 TM       
2005 7 TM 6 TM 4 TM   62 TM 2 TM 26 TM   
2006 1 TM 5 TM 8 TM   46 TM 2 TM     
2007 5 TM 5 TM 5 TM   46 TM 2 TM     
2008 11 TM 4 TM 2 TM   47 TM 6 TM 4 TM   
2009 5 TM 4 TM 2 TM   2 TM 3TM     
2010 8 TM 4 TM             
2011 2 TM 1 TM             








Slika 22 prikazuje proces selitve gradiva iz različnih lokacij v enotno arhivsko skladišče. 








































































Grafikon 3 prikazuje preseljeno dokumentarno gradivo, ki se je zdruţilo z ţe obstoječo 
stalno zbirko arhiva MDDSZ. Pri starejših letnikih nastanka zadev, od leta 1992 do 2003, 
ter letih 2006, 2007 in 2008, se opazi dokaj enakomerno razmerje stalne zbirke in 
preseljenih arhivskih map po številu tekočih metrov gradiva.  Preseljenih zadev, ki so 
nastale po letu 2008, je manj kot v preteklih letih. To so novejše zadeve in je zato tudi 
obseg dokumentacije manjši. Odstopanje po številu tekočih metrov gradiva lahko opazimo 
pri zadevah nastalih v letih 2004 in 2005. Močno povečanje zbirke po obsegu je posledica 
takratnega uvajanja novega informacijskega sistema. K temu pa pripomore tudi dejstvo, 
da usluţbenci map niso zdruţevali sproti. Pri procesu shranjevanja in arhiviranja 
dokumentov je zaradi tega prišlo do podvojitve podatkov in s tem tudi arhivskih map v 
fizični obliki. 












































Razmerje dokumentarnega gradiva na MDDSZ   
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7.1 IZBOLJŠAVE IN PRIDOBITVE TER ALTERNATIVA ZA PRIHODNOST 
Preseljeno dokumentarno gradivo in zdruţitev z obstoječim gradivom v skupno celotno 
zbirko arhiva ministrstva pomeni veliko prednost predvsem iz ekonomičnega in finančnega 
vidika. Organiziranost razvrstitve gradiva v arhivskih prostorih je boljša, če imamo zbrane 
skupaj vse dokumentarne zadeve. Pri iskanju gradiva večkrat igra veliko vlogo porabljen 
čas, zato gradivo na enem mestu zagotavlja večjo učinkovitost. Iskano gradivo je tudi 
laţje dostopno uporabnikom, kar izboljša uspešnost in hitrost pri reševanju zadev. S 
finančnega vidika pa skupna zbirka na enotnem prostoru pomeni zmanjšanje stroškov 
prevoza gradiva in nepotrebne izgube časa. Prav tako se zmanjša poraba finančnih 
sredstev, namenjenih za najem arhivskih skladišč in prostorov za dokumentarno gradivo.  
Prednosti in izboljšave prinaša vedno bolj razvita informacijska tehnologija, ki omogoča 
učinkovitejši nadzor nad poslovanjem z dokumentarnimi zadevami. Elektronsko poslovanje 
omogoča predvsem hitrejše iskanje posameznih zadev in dokumentov v bazi podatkov, 
dostop do ţelenih dokumentov ter sledljivost in ustvarjenje različic le-teh (po Groznik, 
Trkman, Kovačič v: Shegda and Bell, 2003). 
Hramba in razpolaganje z dokumentarnim gradivom zahteva veliko organizacijsko 
sposobnost in odgovornost pri ravnanju z njim. Gradivo v papirnati obliki je večkrat 
izpostavljeno različnim zunanjim dejavnikom, ki mu lahko škodijo pri do lgoletnem 
hranjenju. V trenutnem tehnološko hitro razvijajočem času se zato vedno bolj uveljavlja 
elektronsko arhiviranje gradiva (e-hramba).  
E-hramba ima več zakonskih podlag, in sicer jo opredeljujeta ZVDAGA in pa ZEPEP. 
Predpisi, ki se uveljavljajo na tem področju so tudi Uredba o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva, enotne tehnološke zahteve in postopki za registracijo in akreditacijo 
ponudnikov e-hrambe dokumentov. 
Vodja sektorja za e-arhive in računalniško podporo v svojem strokovnem usposabljanju za 
usluţbence javnopravnih oseb navaja naslednje osnovne in motivacijske razloge za e -
hrambo ter različne vidike dolgoročnega elektronskega hranjenja (Hajtnik, 2013): 
Osnovni razlogi e-hrambe: 
– predpisi, 
– pogodbe, 
– pravna varnost, 
– kulturna dediščina. 
Motivacijski razlogi za e-hrambo: 
– vedno več gradiva samo še v izvorno digitalni obliki,  
– vedno večje povpraševanje po stalnem, tudi oddaljenem dostopu do gradiva,  
– moţnost hkratnega dostopa, 
– enostavnejše zagotavljanje varnosti (varnostne kopije, revizijska sled ...), 




– reševanje problema pomanjkanja prostora za hrambo gradiva v fizični obliki,  
– ekološka osveščenost. 
Vidiki dolgoročne e-hrambe: 
– pravni vidik, 
– zakonske zahteve, 
– ohranjanje dokumentov in njihove dokazne vrednosti (celovitost in 
avtentičnost). 
Organizacijski vidik: 
– odgovornost (kdo/kaj/kdaj), 
– delovno postopki, 
– usposobljenost. 
Tehnološki vidik: 
– ranljivost e-gradiva, 
– tehnične okvare, 
– spreminjanje standardov, opreme, 
– način hrambe: dokumentni sistem, arhivski sistem, oblak. 
Finančni vidik: 
– stroški hrambe, 





Za izvajanje dejavnosti organa in učinkovitost njegovega delovanja je potrebno poskrbeti 
za ustreznost dejavnikov, ki vplivajo na delovni proces. To sem poskušal ugotoviti z 
naslednjimi hipotezami:  
– Ali je strokovna usposobljenost usluţbencev primerna za ravnanje z 
dokumentarnim gradivom? 
– Ali so prostori na MDDSZ ustrezno urejeni in opremljeni za arhiviranje 
dokumentarnega gradiva? 
– Ali imajo na MDDSZ dovolj dobre pogoje za poslovanje z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom v digitalni obliki? 
8.1 ZASNOVA RAZISKAVE 
Za uspešno poslovanje z dokumentarnimi zadevami je pomembno dobro poznavanje in 
upoštevanje zakonov in predpisov, ki urejajo to področje.  Pri tem ima veliko vlogo 
natančno vodenje vseh postopkov pri ravnanju z dokumentacijo in skrbna hramba 
gradiva. S pomočjo rezultatov anketnega vprašalnika sem ţelel ugotoviti, kakšno 
pozornost posvečajo zaposleni na ministrstvu dokumentarnemu in arhivskemu gradivu. 
8.2 IZVEDBA RAZISKAVE 
Pri raziskavi sem uporabil strukturiran anketni vprašalnik zaprtega tipa s ponujenimi 
odgovori, ki je bil zaposlenim na MDDSZ posredovan 5. 2. 2015. Usluţbencem sem 
zastavil svoja vprašanja in trditve ter s tem pridobil njihovo mnenje.  
Anketni vprašalniki so bili razdeljeni fizično, v papirni obliki in s strani zaposlenih izpolnjeni 
popolnoma anonimno. Od 60 razdeljenih vprašalnikov sem jih izpolnjenih in vrnjenih dobil 
57. 
V prilogi diplomskega dela je dodan vzorec anketnega vprašalnika uporabljenega pri 
raziskavi. 
8.3 OBRAZLOŢITEV REZULTATOV 
V anketi je sodelovalo 57 usluţbencev MDDSZ. 
Uvodna vprašanja so bila namenjena ugotovitvi demografskih podatkov o udeleţencih, in 





Število udeleţencev ţenskega spola je bilo s 74 odstotki skoraj trikrat toliko kot število 
vprašanih moškega spola, kar nakazuje na to, da med zaposlenimi na MDDSZ 
prevladujejo osebe ţenskega spola. 
Grafikon 4: Spol anketiranih 
 
Vir: lasten 
Anketa je pokazala, da je po starosti največje število zaposlenih med 36 in 45 letom, teh 
je 26 od 57 sodelujočih. Število anketiranih od 26 do 35 let ter od 46 do 55 let je pribliţno 
enako. Zadnje mesto pa so zastopali 4 udeleţenci stari 56 let in več. Nihče od anketiranih 
ni spadal v skupino do 25 let. 
Grafikon 5: Starostna skupina anketiranih 
 
Vir: lasten 
Anketirani so se opredelili tudi glede stopnje izobrazbe, ki jo imajo. In sicer ima največje 
število (31 od vseh vprašanih) visokošolsko ali univerzitetno izobrazbo. Po 10 udeleţencev 
ima srednješolsko izobrazbo ali magisterij. Polovica manj je tistih z višjo šolo, eden od 
Moški  






























usluţbencev pa ima doktorsko stopnjo izobrazbe. Osnovnošolske izobrazbe iz zbranih 
podatkov nisem zabeleţil.  
Grafikon 6: Stopnja izobrazbe anketiranih 
 
Vir: lasten 
Glede na delovni poloţaj sodelujočih je anketni vprašalnik oddalo največ uradnikov, 
natančneje 36 od 57 vprašanih. 16 udeleţencev je strokovno-tehničnih javnih 
usluţbencev, vprašalnik pa je izpolnilo tudi 5 vodij delovnih enot.  
Grafikon 7: Delovno mesto anketiranih 
 
Vir: lasten 
Anketni vprašalnik je bil namenjen vsem zaposlenim na MDDSZ, ki spadajo v delovno 
področje sekretariata, različnim starostnim skupinam, izobrazbenem statusu in delovnemu 
poloţaju. Poleg začetnih osnovnih informacij o udeleţencih vprašalnik sestavlja še 6 
vprašanj in 10 postavljenih trditev. Na vprašanja so udeleţenci odgovarjali z odgovoroma 



























































Pri trditvah pa so se opredelili z: 
1. sploh se ne strinjam 
2. se ne strinjam 
3. niti-niti  
4. se strinjam 
5. popolnoma se strinjam 
Naslednjih 6 vprašanj je namenjenih ugotovitvi glede strokovne usposobljenosti 
zaposlenih pri upravnem poslovanju, hrambe dokumentarnega gradiva ter uporabe 
elektronskega poslovanja.  
VPRAŠANJE 1 
Ali imate opravljen izpit iz upravnega postopka (ZUP)? 
Pri odločanju o upravnih zadevah in samostojnem vodenju postopka je izrednega pomena 
strokovnost in skladnost z zakonodajo. V večji meri ta pravila določa ZUP. Vsi javni 
usluţbenci se pri opravljanju svojega dela srečujejo z upravnimi posli, pri kater ih se 
morajo ravnati skladno z upravnim postopkom.  
Zanimiv je podatek, da ima »le« dobra polovica vprašanih (54 odstotkov)  opravljen izpit iz 
upravnega postopka. Neopravljen izpit jih ima 46 odstotkov, kar je razmeroma velik deleţ 
glede na naravo dela, ki ga zaposleni opravljajo. 




Ali menite, da vsi usluţbenci pri svojem delu dosledno izvajajo določbe Uredbe 
o upravnem poslovanju? 
Da organi javne uprave lahko enotno delujejo in med seboj dobro poslujejo, so potrebna 









Upoštevanje teh pravil, ki so urejena z UUP, je bistvenega pomena za strokovno in 
učinkovito upravno poslovanje. 
Pri vprašanju glede mnenja zaposlenih na MDDSZ o doslednosti izvajanja UUP se je 49 
odstotkov udeleţencev opredelilo z negativnim odgovorom. Deleţ strinjanja je tu precej 
nizek, saj sem pritrdilni odgovor dobil le od 12 odstotkov anketirancev. Neopredeljenih je 
ostalo 39 odstotkov vprašanih.  




Ali je po vašem mnenju na MDDSZ dovolj poudarka na ustrezni ureditvi 
arhivskih prostorov? 
Kot sem ţe omenil, mora biti pregledano in pravilno označeno arhivsko gradivo tudi 
hranjeno v primernih arhivskih skladiščih. Vsaka organizacija si ţeli čim bolj učinkovito in 
racionalno izrabo arhivskega prostora. Obseg dokumentarnega gradiva se nenehno 
spreminja, zato je potrebno skrbeti, da je ustreznih arhivskih prostorov na voljo vedno 
dovolj. 
Da je na MDDSZ dovolj dobro poskrbljeno za ustreznost prostorov, namenjenih 
arhivskemu gradivu, je mnenja dobra polovica anketirancev (natančneje 56 odstotkov). Le 
14 odstotkov jih meni, da temu ni tako in se odgovorni temu problemu ne posvečajo 
dovolj. Zaskrbljujoč pa je podatek o zaposlenih, ki o teh zadevah niso seznanjeni, čeprav 
so vsakodnevno del procesa poslovanja z dokumentacijo. Teh je kar visok odstotek 







Ali menite, da vsi usluţbenci pri svojem delu 








Ali menite, da je na MDDSZ na voljo ustrezna tehnična oprema za zagotovitev 
varne hrambe dokumentarnega gradiva? 
Poleg izbranih arhivskih skladišč v organizaciji morajo biti ti prostori po Pravilniku o 
materialnem varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva tudi primerno opremljeni. 
Takšna oprema je nujno potrebna za zagotavljanje čim večje preglednosti pri iskanju 
arhivskih dokumentov ter natančni urejenosti zbirk dokumentarnega gradiva.  
Na vprašanje o ustreznosti tehnične opreme arhivskih prostorov je največ, tj. 47 
odstotkov udeleţencev ostalo neopredeljenih. Ta podatek kaţe na to, da število 
zaposlenih, ki imajo stik s hrambo gradiva v fizični obliki, ni tako veliko. S 44 odstotki so 
predstavljeni zaposleni, ki menijo, da je na MDDSZ dovolj dobra tehnična oprema teh 
prostorov. Le 9 odstotkov vprašanih ni zadovoljnih z opremljenostjo arhivskih skladišč. 









Ali je po vašem mnenju na MDDSZ dovolj poudarka 







Ali menite, da je na MDDSZ na voljo ustrezna 





Ali se vam zdi uporaba elektronskega poslovanja namesto papirnega smiselna?  
Poslovanje z dokumentacijo v elektronski obliki je za organizacijo, kot je MDDSZ, 
izrednega pomena, saj takšen način vpliva na njeno delovanje in ji omogoča laţje 
izvajanje procesov. Komuniciranje tako med zaposlenimi kot tudi zunanjimi uporabniki je v 
e-obliki hitrejše in enostavnejše kot v papirnati (npr. zaposleni imajo omogočen vpogled v 
več zadev hkrati, prenašanje ter izmenjava podatkov in dokumentov je učinkovitejša, tako 
posamezniki kot zunanji uporabniki lahko na spletu hitreje pridobijo ţelene informacije, 
skrajša se čas operacij potrebnih pri reševanju določenih zadev). 
Glede vprašanja o smiselnosti uporabe elektronskega poslovanja so si udeleţenci dokaj 
enotni in se z 81 odstotki strinjajo s tem. Deleţ tistih, ki so pri tem vprašanju izrazili 
nestrinjanje, je relativno nizek (le 5 odstotkov anketiranih). Zanimivo je, da kar 14  
odstotkov zaposlenih o teh zadevah ne razmišlja in temu ne daje velikega poudarka, saj 
so se opredelili z odgovorom ne vem. 




Ali je na MDDSZ ustrezno poskrbljeno, da lahko informacijski sistemi 
omogočajo nemoteno poslovanje z elektronskimi dokumenti? 
Vsi procesi, ki v organizaciji potekajo s pomočjo računalniških sistemov, potrebujejo za 
delovanje ustrezno informacijsko in komunikacijsko tehnologijo. Ta omogoča, da sta 
poslovanje z elektronskimi dokumenti in izmenjava informacij med zaposlenimi čim bolj 
dostopna in uporabna. Pogosto se v praksi zgodi, da imajo informacijski sistemi določene 
pomanjkljivosti ali pa so preprosto zastareli. Tako prihaja do slabše učinkovitosti 







Ali se vam zdi uporaba elektronskega poslovanja 
namesto papirnega smiselna? 
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Pri šestem vprašanju je anketa pokazala, da je 67 odstotkov zaposlenih zadovoljnih z 
informacijsko tehnologijo, ki jo imajo na voljo na delovnem mestu. 12 odstotkov jih meni, 
da jim računalniški sistemi ne omogočajo učinkovitega poslovanja ali oteţujejo njihovo 
delo. Kar velik deleţ (21 odstotkov) anketiranih pa je neodločenih in sploh ne vedo, ali 
delovanje informacijskih sistemov vpliva na njihovo delo. 
Grafikon 13: Informacijski sistemi 
 
Vir: lasten 
Trditve na vprašalniku so bile kot dopolnitev zgornjim vprašanjem namenjene predvsem 
natančnejši opredelitvi zaposlenih o strokovnosti dela na MDDSZ ter ravnanju z arhivskim 
in dokumentarnim gradivom tako v fizični kot tudi v digitalni obliki. Anketirani so na 
postavljene trditve odgovarjali z oceno na lestvici od 1 do 5 (pri čemer pomeni 5 »se 
popolnoma strinjam« najvišjo oceno). 
TRDITEV 1 
Vsak javni usluţbenec bi moral imeti opravljen izpit iz upravnega postopka. 
Kot sem ţe omenil, je opravljen izpit iz upravnega postopka pomemben predvsem za vse 
tiste, ki so zaposleni v drţavnih upravnih organih, saj njihovo delo od njih samih zahteva 
upoštevanje določenih zakonsko predpisanih pravil dokumentarnega poslovanja.  
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja slaba polovica (47 odstotkov) vseh sodelujočih. 
Tistih anketiranih, ki se glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, je 14 odstotkov. 
Srednjo oceno je izbralo 39 odstotkov udeleţencev. 
Postavljena trditev je na splošno ocenjena s povprečno oceno 3,51. Ta podatek pove, da 
se pribliţno polovici javnim usluţbencem zdi opravljanje izpita smiselno, druga polovica pa 







Ali je na MDDSZ ustrezno poskrbljeno, da lahko 
informacijski sistemi omogočajo nemoteno 
poslovanje z elektronskimi dokumenti? 
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Zaposleni dovolj dobro sledijo zakonodaji s področja poslovanja z 
dokumentarnim gradivom. 
Upravno poslovanje temelji na podlagi številnih predpisov, ki se s časom tudi spreminjajo, 
zato je potrebno znanje s tega področja venomer obnavljati. Usluţbenci javne uprave 
morajo biti zaradi zagotavljanja strokovnosti ves čas dobro obveščeni o spremembah in 
novostih posameznih predpisov. 
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja četrtina (25 odstotkov) vseh sodelujočih. Tistih 
anketiranih, ki se glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, je 29 odstotkov. Največ 
udeleţencev, 46 odstotkov, je izbralo srednjo oceno.  
Postavljena trditev je na splošno ocenjena s povprečno oceno 2,91, kar kaţe na to, da 
zaposleni pogosto niso najbolje ozaveščeni o veljavnih zakonskih predpisih.  






39 % 24 % 
23 % 
Opravljen izpit iz upravnega postopka 










Informiranost zaposlenih o zakonskih predpisih 








Na MDDSZ je ustrezno poskrbljeno za dostopnost arhiviranih zadev v fizični 
obliki. 
Reševanje posamezne zadeve zahteva dober pregled celotne dokumentacije, ki jo le-ta 
vsebuje. Določen dokument se lahko nanaša na obstoječo zadevo, ki je ţe rešena in 
arhivirana. Večkrat zaposleni pri reševanju potrebujejo takšno zadevo iz arhiva v fizični 
obliki, ki mu jo posreduje arhivar. 
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja kar 84 odstotkov vseh sodelujočih. Tistih 
anketiranih, ki se glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, je 4 odstotke. Srednjo 
oceno je izbralo 12 odstotkov udeleţencev. 
Splošno gledano je povprečna ocena te trditve 4,31. To pomeni, da so zaposleni v večji 
meri zadovoljni glede dostopa do arhiviranih zadev.  




Pomemben dejavnik pri ravnanju z dokumentarnim gradivom je strokovna 
usposobljenost usluţbencev. 
Zaposleni, ki so vsakodnevno v stiku z dokumentarnimi zadevami in na podlagi teh 
izvajajo različne procese, imajo tudi določeno mero odgovornosti pri opravljanju svojega 
dela. Usluţbenci morajo biti čim bolj podučeni o raznih spremembah predpisov, načinih 
izvajanja postopkov ipd. V ta namen so zelo priporočljivi preizkusi strokovne 
usposobljenosti delavcev, ampak se v praksi, zaradi velikega števila zaposlenih, pogosto 
ne izvajajo dosledno.  
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja največ sodelujočih (86 odstotkov). Tistih, ki se 
glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, ni med anketiranimi. Srednjo oceno je 
izbralo 14 odstotkov udeleţencev.  
4 % 12 % 
33 % 
51 % 
Dostopnost arhiviranih zadev 







Povprečna ocena navedene trditve je 4,38. Rezultat nam pove, da strokovnost zaposlenih 
močno vpliva na samo opravljanje njihovega dela.   




Dobra opremljenost arhivskih prostorov ima veliko vlogo pri sistematični 
ureditvi zbirk gradiva. 
Kot sem omenil ţe pri vprašanju o tehnični opremi arhivskih skladišč, mora biti gradivo po 
zakonu ustrezno hranjeno in varovano. Posebni arhivski kovinski regali in prilagojeni 
predalniki omogočajo ţeleno ureditev vseh zbirk dokumentarnega in arhivskega gradiva. S 
tem je iskanje po klasifikacijskih številkah zadev predvsem laţje in hitrejše. 
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja kar 95 odstotkov vseh sodelujočih. Tistih, ki se 
glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, ni med anketiranimi. Srednjo oceno je 
izbralo le 5 odstotkov udeleţencev.  
Postavljena trditev je na splošno ocenjena z povprečno oceno 4,42.  






Strokovna usposobljenost zaposlenih 








Opremljenost arhivskih prostorov 








Potrebno je spoštovati vse postopke z veljavnimi predpisi o ravnanju z 
dokumentarnim gradivom. 
Upoštevanje zakonsko predpisanih postopkov, ki so del ravnanja z dokumentarnimi 
zadevami, je nujno potrebno za zagotavljanje zakonitosti pri upravnem odločanju. Javni 
usluţbenci s takšnim ravnanjem skrbijo, da reševanje zadev poteka kakovostno. 
Pomembno pa je tudi varovanje zasebnosti in osebnih podatkov oseb v upravnem 
postopku. 
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja velika večina (96 odstotkov) vseh sodelujočih. 
Tistih, ki se glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, ni med anketiranimi. Srednjo 
oceno je izbralo 4 odstotke udeleţencev.  
Splošno gledano je trditev ocenjena s povprečno oceno 4,52. kar kaţe na dejstvo, da so 
javni usluţbenci dolţni upoštevati pravila določenih postopkov pri izvajanju procesov.  




Poznavanje zakonskih določb o elektronskem arhiviranju je priporočljivo za 
uspešno poslovanje z gradivom v e-obliki. 
Vse boljša in izpopolnjena informacijska tehnologija daje vedno večji poudarek razvoju 
elektronskega arhiviranja, ki se uveljavlja kot učinkovita alternativa papirnemu arhiviranju. 
S hitrim razvojem informacijskih sistemov seveda sčasoma prihaja tudi na področju 
arhiviranja v elektronski obliki do določenih sprememb ali novosti. Prav tako je pomembna 
zakonodaja s tega področja, ki jo je potrebno upoštevati zaradi zagotavljanja pravilnosti, 




Upoštevanje veljavnih predpisov 







S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja 91 odstotkov vseh sodelujočih. Tistih 
anketiranih, ki se glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, je 2 odstotka. Srednjo 
oceno je izbralo 7 odstotkov udeleţencev.   
Povprečna ocena trditve o zakonodaji pri elektronskem arhiviranju je 4,29.  




Arhivsko gradivo na MDDSZ je primerno zavarovano in hranjeno. 
Kot sem omenil ţe v šestem poglavju, na dokumentarno in arhivsko gradivo vplivajo 
številni dejavniki, pred katerimi se mora to gradivo tudi ustrezno zaščititi. Zaradi varnosti 
pred raznimi poškodbami ali izgubo je bistvenega pomena tako pravilna tehnična 
opremljenost posameznih zadev kot tudi urejenost arhivskih prostorov. 
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja slabe tri četrtine (70 odstotkov) vseh 
sodelujočih. Tistih anketiranih, ki se glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, je 4 
odstotke. Srednjo oceno je izbralo 26 odstotkov udeleţencev.  
Postavljena trditev je na splošno ocenjena s povprečno oceno 3,89. Iz tega lahko 
sklepamo, da kar nekaj zaposlenih ni dovolj obveščeno o arhivskem shranjevanju na 
MDDSZ.  
  
2 % 7 % 
51 % 
40 % 
Poznavanje zakonodaje s področja elektronskega 
arhiviranja 











Hramba v elektronski obliki je za uporabo enostavnejša, cenovno bolj ugodna 
in varnejša kot hramba v fizični obliki. 
Vse večje količine papirne dokumentacije organizacije »silijo« v učinkovitejše in bolj 
racionalno hrambo arhivskega gradiva. Zaradi tega prinaša hramba v elektronski obliki 
veliko prednost predvsem z vidika varnosti, laţjega dostopanja, obdelovanja in 
posredovanja dokumentarnih zadev. Usluţbencem pri reševanju le-teh veliko pomeni 
prihranek časa pri iskanju ţe arhiviranih dokumentov. 
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja kar 84 odstotkov vseh sodelujočih. Tistih, ki se 
glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, ni med anektiranimi. Srednjo oceno je 
izbralo 16 odstotkov udeleţencev.  
S splošnega vidika je omenjena trditev ocenjena s povprečno oceno 4,26, kar pomeni v 
večji meri strinjanje usluţbencev, da elektronska hramba prinaša določene ugodnosti.   







Hramba arhivskega gradiva 








Hramba gradiva v e-obliki 








Z dolgoročno e-hrambo bi se obseg dokumentarnega gradiva v fizični obliki 
znatno zmanjšal. 
Kot je ţe splošno znano dejstvo, imajo organizacije venomer nemalo teţav s 
prezasedenostjo arhivskih skladišč, saj jih pri tem ovira obseţnost nastale in ţe obstoječe 
dokumentacije. Na nastalo situacijo vplivajo tudi različno dolgi roki shranjevanja glede na 
vrsto posameznega dokumentarnega gradiva.  
S trditvijo se strinja ali popolnoma strinja največ sodelujočih (86 odstotkov). Tistih, ki se 
glede tega ne strinjajo ali se sploh ne strinjajo, ni med anektiranimi. Srednjo oceno je 
izbralo 14 odstotkov udeleţencev.  
Trditev o dolgoročni e-hrambi je dobila s strani anketiranih povprečno oceno 4,33.  
Grafikon 23: Elektronska hramba na daljše časovno obdobje 
 
Vir: lasten 
Udeleţenci anketnega vprašalnika so postavljene trditve v večini potrdili. Sedem trditev je 
bilo ocenjenih z oceno štiri ali pet, dve trditvi pa s povprečno oceno med tri in štiri. 
Anketirani so se pri eni trditvi opredelili preteţno z nestrinjanjem, zato je ta trditev ostala 
nepotrjena. 
Ob koncu analize odgovorov anketnega vprašalnika lahko pridemo do zaključka, da se 
usluţbenci popolnoma strinjajo glede pomembnosti strokovne usposobljenosti pri 
poslovanju z dokumentarnimi zadevami in upoštevanja vseh zakonsko predpisanih 
postopkov. Pribliţno polovica zaposlenih se strinja glede smiselnosti izpita iz upravnega 
postopka pri njihovem delu in prav toliko jih ima tudi opravljenega. Preteţno nestrinjanje 
usluţbencev se je izrazilo pri poznavanju zakonodaje s področja ravnanja z 
dokumentarnim gradivom in izvajanja postopkov po Uredbi o upravnem poslovanju. 
Zaposleni se popolnoma strinjajo, da dobra opremljenost arhiva vpliva na sistematičnost 
ureditve zbirk gradiva. Deleţ tistih, ki niso seznanjeni glede hrambe gradiva, je med 




Dolgoročna e-hramba dokumentarnega gradiva 







na njihovem ministrstvu dovolj poudarka na ureditvi arhivskih prostorov in njihovi 
opremljenosti. Zadovoljni so tudi z dostopom do posameznih arhiviranih zadev. Anketa je 
pokazala, da uporabniki v večini podpirajo obstoječi informacijski sistem ministrstva. 
Popolnoma se strinjajo, da je uspešnost poslovanja z e-gradivom odvisna od dobrega 
poznavanja zakonskih predpisov, ki urejajo to področje. Zaposleni se zavedajo, da je v 
elektronskem poslovanju veliko prednosti tako z ekonomičnega vidika kot tudi z vidika 
uporabnosti (npr. stroški poslovanja, e-hramba, dostop do dokumentacije). 
Pridobljeni podatki hipoteze glede primernosti strokovne usposobljenosti usluţbencev niti 
ne potrdijo in niti ne ovrţejo. Strokovne usposobljenosti zaposlenih zaradi razhajanja 
navedenih dejstev ne moremo natančno opredeliti. Zaradi tega ne moremo trditi, da je 
strokovnost pri delu vseh zaposlenih ustrezna oziroma neustrezna. Odgovori sodelujočih 
so drugi dve hipotezi, in sicer o urejenosti arhivskih prostorov in o pogojih za e-
poslovanje, potrdili. Iz tega lahko sklepamo, da je na MDDSZ tako opremljenost njihovega 
arhiva kot tudi uporabnost informacijskega sistema za elektronsko poslovanje zadovoljiva. 
Dobro poznavanje zakonskih predpisov in določb o ravnanju z dokumentarnim gradivom 
se je izkazalo za enega ključnih dejavnikov, ki pripomorejo k učinkovitosti poslovanja 
organa. Zaposleni na MDDSZ imajo v ta namen določena redna usposabljanja in 
seminarje, na katerih pridobijo ustrezno strokovno znanje. Sprotna usposabljanja so 
pomembna tudi zaradi pogostega spreminjanja zakonskih predpisov. Kljub temu nekateri 
nimajo dovolj znanja za opravljanje njihovih nalog, kar lahko oteţuje delovni proces. Za 
rešitev teţave bi bil potreben boljši nadzor nad izvajanjem teh usposabljanj in večkratno 
preverjanje znanja in sposobnosti zaposlenih na njihovem delovnem mestu. Vodje 
posameznih področij bi morale v tem primeru dosledno skrbeti, da bi bili usluţbenci pri 
svojem delu zadostno usposobljeni. 
Glede ureditve arhivskih skladišč se velikokrat izkaţe, da so za hrambo gradiva namenjeni 
neustrezni prostori. Pisarne so mnogokrat prenatrpane z obseţno dokumentacijo, ki čaka 
na nadaljnjo obdelavo tudi dlje časa in je pod številnimi škodljivimi vplivi iz okolja.  Dobra 
prostorska organiziranost na MDDSZ omogoča ločitev stalne in tekoče zbirke 
dokumentarnega gradiva, kar predvideva tudi Uredba o upravnem poslovanju. Vsekakor 
je pomembna tudi sistematičnost pri urejenosti samih zbirk gradiva. Priporočljivo pri tem 
je, da je dostop do arhivskega gradiva omejen, saj se s tem zmanjša moţnost izgube ali 
zaloţitve posameznih dokumentov.  
Razvoj informacijske tehnologije je z novimi oblikami zapisovanja ţe veliko doprinesel na 
področju arhiviranja gradiva in postal skoraj nepogrešljiv del procesa poslovanja z 
dokumentacijo. Z uvedbo ustreznih računalniških programov se je kakovost dela 
izboljšala, saj je omogočena boljša sledljivost dokumentov, vodenje evidenc pa je 
enostavnejše in preglednejše. Vendar tudi informacijski sistem za učinkovito delovanje 
zahteva nenehno nadgrajevanje. Zato je ključnega pomena dobro usklajevanje in 





Vodenje in izvajanje procesov v organih javne uprave zahteva od usluţbencev dobro 
organiziranost in natančnost. Pri ravnanju z dokumentarnim gradivom tudi na MDDSZ 
nastaja ogromno dokumentacije, za katero je potrebno skrbeti v skladu s predpisi in 
določbami o dokumentarnem poslovanju. 
V prvem delu diplomske naloge sta predstavljena pojma drţavna uprava in e-uprava. V 
drţavno upravo poleg drugih organov spadajo tudi vsa ministrstva. Ta so odgovorna za 
posamezna resorna področja, ki jih dobijo v upravljanje.  Elektronsko poslovanje ima 
izreden pomen pri izboljševanju poslovanja javne uprave. Uporabniki lahko dostopajo do 
informacij in poslujejo z dokumenti preko portala E-uprava.  
Za enotnost poslovanja z dokumentarnim gradivom skrbijo številni zakoni, pravilniki, 
uredbe in navodila. V praksi se v primerjavi s teoretičnimi vidiki pogosto pojavljajo kakšna 
razhajanja, ki pa lahko negativno vplivajo na postopke ravnanja z dokumentacijo. Iz 
opravljene ankete namreč lahko razberemo, da na MDDSZ nekateri ne posvečajo dovolj 
pozornosti upoštevanju predpisov o dokumentarnem poslovanju.  
Za večino podpornih procesov, ki se izvajajo na ministrstvu, je odgovorna glavna pisarna. 
Ta opravlja dela in naloge povezane z evidencami gradiva, sprejemom in odpravo pošte, 
vodenjem zbirk dokumentarnega gradiva in arhiviranjem dokumentarnih zadev. Pri tem 
delu je potrebna odgovornost, natančnost in strokovnost. Izobrazba usluţbencev glavne 
pisarne mora biti formalno ustrezna, pomembna pa so tudi redna usposabljanja. 
Velikokrat se izkaţe, da morajo ta dela opravljati slabše usposobljeni delavci. Posledično 
lahko nastane več napak v delovnem procesu in s tem slabše poslovanje organa. 
Drugi del diplomske naloge je namenjen predvsem predstavitvi postopkov poslovanja z 
dokumentacijo na MDDSZ. 
Za pregled nad vso dokumentacijo je nujno potrebna natančna evidenca dokumentarnega 
gradiva, ki se vodi z ustreznim informacijskih sistemom. Ta omogoča beleţenje podatkov 
o vseh zadevah in dokumentih, ki jih organ prejme ali izda. Podatki se morajo v evidenco 
redno vpisovati, saj je od tega odvisno pridobivanje informacij o stanju posameznih 
zadev. Evidenco gradiva dopolnjujejo tako zaposleni v glavni pisarni kot tudi usluţbenci, ki 
zadeve rešujejo. Na MDDSZ se evidenca dokumentarnih zadev vodi v programskem okolju 
Lotus Notes v aplikaciji SPIS 4. Slednja omogoča povezovanje z različnimi zbirkami, preko 
katerih poteka ravnanje z dokumenti. 
Uradna pošta lahko na organ prispe v fizični ali elektronski obliki. Fizične pošiljke organ 
med poslovnim časom sprejeme od kurirskih in poštnih sluţb, elektronska pošta pa se 
sprejema ves čas. 
Prejeto pošto je potrebno natančno pregledati in podatke vnesti v evidenčni sistem 
dokumentarnega gradiva. Beleţijo se podatki o zadevi in vseh dokumentih, ki jih vsebuje. 
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Ti so po kronološkem vrstnem redu (datum prejema ali nastanka) evidentirani in dodani v 
zadevo. Vsi pomembni dokumenti se morajo skupaj s prilogami tudi čitljivo skenirati. 
Usluţbenci včasih ne skenirajo redno vseh teh dokumentov, kar lahko privede do teţav pri 
nadaljnji obravnavi. 
Vse evidentirane zadeve morajo biti ustrezno razvrščene in dodeljene v reševanje. Kot 
podlaga vsebinski razvrstitvi zadev se uporablja enoten klasifikacijski načrt.  Oznaka 
delovnega mesta iz signirnega načrta pa pomeni, komu se posamezna zadeva dodeli v 
reševanje. 
Kot učinkovito orodje pri ugotavljanju stanja zadeve so v programskem okolju Lotus Notes 
na voljo pisarniške odredbe. Te se v praksi pogosto zanemarja, saj se usluţbenci o stanju 
določene zadeve obvestijo kar na podlagi ustnega dogovora.  
Po rešitvi zadeve se ta ustrezno označi v sistemu in doda v tekočo zbirko dokumentarnega 
gradiva. Slednja je na MDDSZ urejena v posebno opremljenem prostoru glavne pisarne. 
Rešene zadeve se iz te zbirke po dveh letih prenesejo v stalno zbirko gradiva, kjer se 
hranijo do preteka roka hrambe ali trajno. Iz te zbirke se izločijo tudi vse zadeve, ki jim je 
pretekel rok hrambe. Gradivo z lastnostmi arhivskega gradiva pa se s postopkom 
odbiranja izroči pristojnemu arhivu. 
V diplomski nalogi je shematično in opisno prikazan primer selitve dokumentacije na 
enotno organiziran prostor, ki jo ob primerno načrtovani pripravi in upoštevanju različnih 
dejavnikov lahko tudi uspešno izvedemo. Pomembno je, da se delo opravi v časovno 
kratkem času in stroškovno ugodno. Vsekakor pa je potrebno skrbeti, da ostane gradivo 
nepoškodovano in v celoti preseljeno. Izgubljena dokumentacija lahko namreč povzroči 
veliko nevšečnosti predvsem pri iskanju, ki je lahko zelo zamudno in dolgotrajno. 
Shranjevanje papirne dokumentacije, ki nastaja pri poslovanju, predstavlja velik problem 
za marsikateri organ javne uprave. Prezasedenost arhivskih prostorov se v praksi večkrat 
izrazi kot posledica nerednega izločanja in odbiranja dokumentarnih zadev.  Seveda 
morajo biti tudi arhivska skladišča ustrezno opremljena. Usluţbenci na MDDSZ so z 
opremo arhivov zadovoljni, kar so pokazali tudi rezultati ankete.  
Za učinkovito rešitev, predvsem iz vidika ekonomičnosti hranjenega gradiva ter laţje 
dostopnosti do gradiva, se je izkazala elektronska hramba, ki jo podpirajo tudi zaposleni 
na MDDSZ. Prehod iz papirnega na elektronsko shranjevanje je dolgotrajen in drag 
postopek, za katerega pa veliko organov javne uprave še nima ustreznih pogojev.  
Usluţbenci na  MDDSZ, kljub nekaterim pomanjkljivostim pri dokumentarnem poslovanju, 
skrbijo za dobro vodenje evidence dokumentarnega gradiva in hrambo dokumentarnih 
zadev. Prav tako se trudijo za pospešeno uvajanje vseh izboljšav, ki jih prinaša 
elektronsko poslovanje.  
73 
 
LITERATURA IN VIRI 
LITERATURA 
– Brejc, M. (2002). Ljudje in organizacija v javni upravi. Ljubljana: Visoka upravna 
šola. 
– Groznik, A., Trkman, P., Kovačič, A. (2007). The role of Business Renovation and 
Informatisation in E-goverment: The case of a Slovenian Ministry . V Pinterič, U., 
Svete, U. (Ured.). E-governance and e-business at the service of customer (str. 
117-118, 120). Ljubljana: Fakulteta za druţbene vede. 
– Hajtnik, T. (14. 5. 2013). Elektronska hramba in elektronsko arhiviranje. 
Pridobljeno iz: http://www.arhiv.gov.si/fileadmin/arhiv.gov.si/pageuploads/ 
izobrazevanje/2013/ Usposabljanje_JPO_-_TH.ppt 
– Kovač, P., Remic, M., Stare, J. (2008). Uredba o upravnem poslovanju z uvodnimi 
pojasnili in izvedbenimi akti. Ljubljana: Uradni list Republike Slovenije. 
– Perkman, N., Hočevar Šerlah, J. (2008). Priporočila za delo s programom SPIS na 
MDDSZ. Ljubljana: Ministrstvo za delo, druţino, socialne zadeve in enake 
moţnosti. 
– Prusnik, A. (2007). E-uprava – sestavljanka brez končne slike: Teorija in praksa 
slovenske e-uprave. V Pinterič, U., Svete, U. (Ured.). E-governance and e-business 
at the service of customer (str. 143­145). Ljubljana: Fakulteta za druţbene vede. 
– Snellen, I. (2005). Technology and Public Administration: Conditions for Successful 
E-Government Development. V Petroni, G., Cloete, F. (Ured). New technologies in 
publicadministration (str. 7­8). Amsterdam; Washington, DC: IOS Press. 
– Stare, J. (2010). Upravno poslovanje. Ljubljana: Fakulteta za upravo. 
– Sutton, M. J.D. (1996). Document Management for the Enterprise: Principles, 
Techniques, and Applications. Canada: J. Wiley & Sons. 
– Virant, G. (2004). Pravna ureditev javne uprave. Ljubljana: Fakulteta za upravo. 
– Weiss Ţivič, G., Primoţič, P. (2013). Spis 4. Gradivo za osnovni tečaj. Ljubljana: 
SRC d.o.o. 
– Ţumer, V. (2001). Arhiviranje zapisov. Ljubljana: GV zaloţba. 
VIRI 
– (2000). Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje. 
Ur. list RS, št. 77/2000, 2/2001, 86/2006. 
– (2004). Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP-UPB1). 
Ur. list RS, št. 98/2004. 
– (2005). Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju. Ur. list RS, št. 
75/2005, 86/2006, 47/2008, 58/2010. 
– (2005). Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS, 
št. 20/2005, 106/2005, 30/2006, 86/2006, 32/2007, 63/2007, 115/2007 
(122/2007 popr.), 31/2008, 35/2009, 58/2010,101/2010. 
74 
 
– (2005). Zakon o drţavni upravi (ZDU-1-UPB4). Ur. list RS, št. 113/2005, 89/2007, 
126/2007, 48/2009, 8/2010, 8/2012, 21/2012, 47/2013, 12/2014, 90/2014. 
– (2006). Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter 
delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom . Ur. list RS, št. 
132/2006, 38/2008. 
– (2006). Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva. Ur. list RS, št. 
86/2006. 
– (2006). Zakon o dostopu do informacij javnega značaja (ZDIJZ-UPB2). Ur. list RS, 
51/2006, 117/2006, 23/2014, 50/2014. 
– (2006). Zakon o splošnem upravnem postopku (ZUP-UPB2). Ur. list RS, št. 
24/2006. 
– (2006). Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih 
(ZVDAGA). Ur. list RS, 30/2006, 51/2014. 
– (2007). Zakon o javnih usluţbencih (ZJU-UPB3). Ur. list RS, 63/2007, 65/2008, 
69/2008, 40/12. 
– (2009). Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni 
upravi. Ur. list RS, št. 52/2009. 
– Ministrstvo za delo, druţino, socialne zadeve in enake moţnosti. Pridobljeno 3. 2. 
2015 iz: http://www.mddsz.gov.si/si/o_ministrstvu/ 
– Ministrstvo za delo, druţino, socialne zadeve in enake moţnosti. Pridobljeno 16. 2. 
2015 iz: http://www.mddsz.gov.si/si/o_ministrstvu/organiziranost/ 
– Trevis. Pridobljeno 27. 3. 2015 iz: http://www.trevis.si/skladiscni-regali-et-barvani-
m35 







Sem Nejc Felicijan, študent Fakultete za upravo, in pripravljam diplomsko delo z naslovom 
Ravnanje z dokumentarnim gradivom na Ministrstvu za delo, druţino, socialne zadeve in 
enake moţnosti. Z raziskavo ţelim ugotoviti, ali je za uspešno poslovanje z 
dokumentarnimi zadevami pomembno dobro poznavanje in upoštevanje zakonov in 
predpisov, ki urejajo to področje. 
 
Sodelovanje v anketi je prostovoljno in anonimno, vaši odgovori pa so ključnega pomena 
za laţji vpogled v delovanje sistema pri ravnanju z dokumentarnim gradivom. Pridobljeni 
podatki bodo obravnavani strogo zaupno in uporabljeni izključno za potrebe izdelave tega 
diplomskega dela. 
 








1. Spol:  a) moški  b) ţenski 
2. Starostna skupina: 
a) do 25 let  b) od 26 do 35 let  c) od 36 do 45 let 
d) od 46 do 55 let e) 56 in več 
3. Stopnja izobrazbe: 
a) osnovna šola b) srednja šola   c) višja šola 
d) visoka šola/univerzitetna izobrazba  e) magisterij   f) doktorat 
4. Delovno mesto: 
a) vodja delovne enote  b) uradnik  c) strokovno-tehnični javni usluţbenec 
5.  Ali imate opravljen izpit iz upravnega postopka (ZUP)? 
a) da   b) ne 
6. Ali menite, da vsi usluţbenci pri svojem delu dosledno izvajajo določbe 
Uredbe o upravnem poslovanju? 
a) da   b) ne   c) ne vem 
7. Ali je po vašem mnenju na MDDSZ dovolj poudarka na ustrezni ureditvi  
arhivskih prostorov? 
a) da   b) ne   c) ne vem 
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8. Ali menite, da je na MDDSZ na voljo ustrezna tehnična oprema za 
zagotovitev varne hrambe dokumentarnega gradiva?  
a) da   b) ne   c) ne vem 
9. Ali se vam zdi uporaba elektronskega poslovanja namesto papirnega 
smiselna?   
a) da   b) ne   c) ne vem 
10. Ali je na MDDSZ ustrezno poskrbljeno, da informacijski sistemi omogočajo 
nemoteno poslovanje z elektronskimi dokumenti? 
a) da   b) ne   c) ne vem 
11. Prosim, da za vsako naslednjo trditev opredelite, kako se z njo strinjate oz. 
ne strinjate: 
1. sploh se ne strinjam 
2. se ne strinjam 
3. niti-niti  
4. se strinjam 




Trditev 1 2 3 4 5 
Vsak javni usluţbenec bi moral imeti opravljen izpit iz 
upravnega postopka. 
     
Zaposleni dovolj dobro sledijo zakonodaji s področja 
poslovanja z dokumentarnim gradivom. 
     
Na MDDSZ je ustrezno poskrbljeno za dostopnost arhiviranih 
zadev v fizični obliki. 
     
Pomemben dejavnik pri ravnanju z dokumentarnim gradivom 
je strokovna usposobljenost usluţbencev. 
     
Dobra opremljenost arhivskih prostorov ima veliko vlogo pri 
sistematični ureditvi zbirk gradiva. 
     
Potrebno je spoštovati vse postopke z veljavnimi predpisi o 
ravnanju z dokumentarnim gradivom. 
     
Poznavanje zakonskih določb o elektronskem arhiviranju je 
priporočljivo za uspešno poslovanje z gradivom v e-obliki. 
     
 Arhivsko gradivo na MDDSZ je primerno zavarovano in    
hranjeno. 
     
Hramba v elektronski obliki je za uporabo enostavnejša, 
cenovno bolj ugodna in varnejša kot hramba v fizični obliki.  
     
Z dolgoročno e-hrambo bi se obseg dokumentarnega gradiva 
v  fizični obliki znatno zmanjšal. 
     
 
 
